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Capitulo 1 



INTRODUCCION A MICROSOFT POWERPOINT 2010 



Expuse mi trabajo de Fisica utilizando una 
presentacion en PowerPoint. Inclui tablas, 
figuras, graficos, una hoja de calculo y hasta 
un video. 




Necesito presentar la elaboracion 
de mi proyecto de la Feria de 
Ciencias en un album de fotos. 



Voy a hacerlo en PowerPoint! 



Microsoft PowerPoint es un programa disenado para hacer presentaciones con texto 
esquematizado, animaciones e imagenes, de manera dinamica e interactiva. 



En este capitulo, aprenderas a utilizar el entorno de Microsoft PowerPoint 2010. Al 
finalizar, habras elaborado la siguiente presentacion: 
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En este capitulo, tu trabajo consistira en elaborar 
una presentacion sobre el Camino Inca. 



El Camino Inca 

Caminos del Inca o caminos incas es como se conoce al extenso sistema de caminos constmido 
durante el Imperio Inca, todos convergen en la ciudad del Cusco. Fueron utilizados por los 
conquistadores espanoles para dirigirse a Bolivia, Chile y las Pampas Cordilleranas Argentinas. 

Durante el incanato todos los caminos de Sudamerica 
conducian al Cusco, que en idioma quechua significa 
"ombligo del mundo", una de las metropolis mas 
importantes de America, heredera de una tradicion 
cultural milenaria. 

Singular atractivo turistico 

Durante todo el ano, miles de viajeros de todas partes 
del planeta emprenden el recorrido de los Caminos del 
Inca desde el Cusco para acceder a la selvatica sierra 
peruana, y a los misterios que aun encierran las piedras 
de Machu Picchu. 

A lo largo del camino se encuentran varias minas de 
distintas fortificaciones en relativo buen estado, que 
dominan visualmente todos los valles. 



El recorrido se inicia en la localidad de Cori-huayra- 
china (en quechua: Quri Waymchina, "Venteadero de 
Oro"), a la altura del kilometro 88 de la via ferrea Cusco-Quillabamba, y toma entre tres y cuatro 
dias de caminata arribar a Machu Picchu. En la travesia, que atraviesa una impresionante pendiente 
altitudinal, con climas y ecosistemas tan variados como la altiplanicie altoandina y los bosques de 
neblina, se deben superar dos pasos a gran altura (el mayor de ellos, Huarmihuanusca, de 4.200 
metros de altitud, tambien conocido como "Paso de la Mujer Muerta") y termina con el ingreso a 
Machu Picchu a traves del Inti Puncu o "Puerta del Sol". 

En la ruta, el caminante se encontrara con una red de asentamientos de granito labrado que se 
encuentran a lo largo del camino (Huinay Huayta, Puyupatamarca), inmersos en escenarios 
naturales. 

Como complemento ideal, el turista igualmente se encontrara con una exuberante naturaleza, con 
singulares paisajes, centenares de especies de orquideas y aves multicolores. 




(Fuente: 



ikipedia.org/wiki/Caminos del Inca ) 



^ En este capitulo, conoceras el 
entorno de Microsoft PowerPoint 
2010 y, a lo largo del curso, iras 
aprendiendo como funciona cada 
elemento que lo integra. 
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1.1 Accediendo al programa Microsoft PowerPoint 2010 



Para acceder al programa, debes ubicarte en la barra de tareas de Windows y segui'r los 
siguientes pasos: 



0 



, tnicio ^ C ^ 



Haz die 



1 1 1 i v ii e r Q^O TT i nr oh 'aT n ues i g n e r mu 
13 Microsoft InfoPath Filler 2010 
(SI Microsoft OneNote 2010 
[O] Microsoft Outlook 2010 
fP] Microsoft PowerPoint 2010 



[B] Microsoft Publisher 2010 
I S I Microsoft SharePoint Workspace 2( 



*5 



Todos los programas 



J. Mantenimiento 



J . Microsoft Office 



f&l Microsoft Access 2010 

[X] Microsoft Excel 2010 

fhl Microsoft InfoPath Designer 2010 

[X] Microsoft InfoPath Filler 2010 

[N] Microsoft OneNote 2010 



Al ingresar, veras una ventana como la siguiente: 



1.^ I ■ 



f, .i; v: B p 



Haga die para agregar titulo 





Ahora estudiaremos cada uno de los 
elementos del entorno de manera muy 
breve. 
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1.2 Conociendo el area de trabajo de PowerPoint 2010 

En esta seccion, reconoceras y manipularas el entorno de trabajo de PowerPoint 2010 y 
las herramientas basicas que te ofrece para el desarrollo de diversos trabajos. 



DESCUBRE Y APRENDE 



En el siguiente cuadro, estan los nombres de cada una de las partes que conforman el 
entorno de trabajo de PowerPoint 2010. Descubre su ubicacion y coloca el numero 
correspondiente en el parentesis. 

1^ Diapositiva ( ) Ayuda ( ) Area de esquemas ( ) Barra de titulo ( ) Menu Archive ( ) 
Barra de estado ( ) Barra de acceso rapido ( ) Cinta de opciones ( ) Area de notas ( ) 




1.2.1 La diapositiva 



Una diapositiva es la unidad basica de diseno del programa PowerPoint, el conjunto de 
varias diapositivas constituyen una presentacion. La version 2010 de Microsoft permite 
incorporar en una diapositiva: texto, tablas, graficos, imagenes, diagramas, sonido, 
animacion y videos. Con estas herramientas, podras difundir la informacion que desees 
de forma visual y atractiva, despertando el interes de tu publico objetivo. 

A continuacion te mostramos unos ejemplos de diapositivas elaboradas para diferentes 
presentaciones en PowerPoint 2010: 



14 



Manejo de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2010 




PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 




DESCUBRE YAPRENDE 



Investiga que otros softwares de presentacion existen en el mercado y cuales son 
sus principales diferencias con el PowerPoint. 



Investiga la funcionalidad del area de notas. 



1 .2.2 El area de esquemas 

Esta zona del area de trabajo de PowerPoint muestra el numero de la diapositiva que 
estas editando o creando. En la parte superior, presenta dos pestanas, cada una 
muestra una opcion de visualizacion. 
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No mostrar area de esquemas 



DESCUBRE Y APRENDE 



Abre el archive El camino inca.pptx y ubicate en el area de esquemas. 



1. ^Que diferencias encuentras entre los dos tipos de visualizacion: vista en miniatura 
y esquema de diapositivas? 



2. ^En que casos utilizarias la visualizacion de tipo "esquema de diapositivas"? 



1.2.3 La barra de titulo 

Observa la siguiente imagen de barra de titulo y explica la informacion que nos brinda. 
Presentacionl - Microsoft PowerPoint _ h x 

DESCUBRE Y APRENDE 

^Que nombre es asignado automaticamente a la presentacion por el programa 
Microsoft PowerPoint? 



1 .2.4 La barra de acceso rapido 

Contiene las operaciones que se realizan con mayor fecuencia en PowerPoint, puedes 
observar que, en la siguiente imagen, hay cuatro botones, sin embargo, ello puede 
variar segun el entorno en el que se encuentre. 
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DESCUBRE Y APRENDE 



^Que procedimiento debo segui'r si deseo aumentar los botones a la barra de acceso 
rapido de PowerPoint? 



1 .2.5 La cinta de opciones 



Contiene todas las heramientas de opciones del programa agrupadas en fichas, que a su 
vez estan divididas en grupos. 




1 Ini^f^^ Insertar Diseno Transiciones Animaciones 


Presentacion con diapositivas Revisar Vista^^ 






§□ [^4 S 

Imagen Imagenes Captura Album de 
^^>_£redisenadas " fotografias " 


Formas SmartArt Grafico 

Ilustraciones 


W ^ i 

Hipervinculo Accion 
Vmculos 


^rwA 13 ® a 

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto 
detexto pie pag. ' yhora diapositiva 

Texto 


Ecuador) Si'mbolo 


Video Audic 

MlJitm^ia 




Las fichas 1 I Herramientas 

Se utilizan para acceder rapidamente a las herramientas usadas con mas frecuencia. 

Los grupos 

Cada grupo reune herramientas con caracteristicas similares, el nombre del grupo 
permite acceder al cuadro de edicion. 

I Pirrafo ( ^ 





Acceso al cuadro 




de edicion 



AVERIGUA: 




^Para que sirve el 
cuadro de edicion? 



Las herramientas 

Muestran los botones de las herramientas utilizadas con mayor frecuencia. 



DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Ingresa a PowerPoint 2010, observa atentamente el entorno de trabajo y encierra, 
en un circulo rojo, las fichas (^y, en un circulo azul, los grupos (^^^ . 



Diapositivas Fuente 
Monitores Insertar 
Temas Revisar 



Animaciones 

Macros 

Dibujo 



Inicio 

Fondo 

Vista 
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2. Ingresa a PowerPoint 2010, explora las fichas y grupos, y luego relaciona las 
herramientas de la columna derecha con su respectivo grupo en la columna 
izquierda: 



^ Restablecer 
Nueva 

diapositiva- "g Section - 
DiapositiVias 




CP ® a 



mm 

Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico 
predisenadas ^ fotograffas 

Imagenes Ilustraciones 



Aa 



Aa 



Ajp — 



Aa 



[Ajpuentes ' 
■ [ojEfectos- 



Inicio 



'q50 PaneP de arvFmacion 



Opciones 
de efectos ^ 



4J? Desencadenar ^ 
Copiar anims 
Animacion avanzada 



Agregar . 
animacion^ Copiar animacion 



Insertar 



Em 



Clasificador de Pagina Vista de Patron de Patron de Patron 
diapositivas denotas lectura diapositivas documentos de notas 
Vistas de presentacion j Vistas Patron 



m m ^i>^\ 

Ortografia Referencia Sinonimos Traducir Idioma 
Revision j Idioma 



Vista 



Animaciones 



Desdeel Desdela 
principio diapositiva actual 




Presentacion 
personalizada ^ 


Iniciar presentacion con diapositivas 



Revisar 



Si colocas el cursor del mouse sobre cualquier elennento de la 
cinta de opciones, podras conocer para que sirve dicho elennento. 
Ejennpio: 



Cortar 

— ^ -Jl Copiar - 
Pegar 

/ Copiar formato 
Portapapeles 



ar Diseno Transiciones -nimaci 

^iN^I tOl Diseno 

^ Restablecer 
Nueva ., H AT S 

diapositiva " _i Seccion - 

Diapositivas I 



nes Presentacion co 

- 44 - A' A 
S afe« ^ Aa 
Fuente 




Restablecer 

Reestablece la posicion, tamano y formato de 
los marcadores de posicion de la diapositiva a 
la confiauracion oredeterminada. 
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1 .2.6 La barra de estado 



Proporciona informacion adicional referente al documento que se esta editando. 
Investiga la funcionalidad de cada uno de estos elementos. 



Diapositiva 1 de 1 ' "Tema de Office" ' 



I I e °° T^l 44% 



1. 

2. 
3. 
4. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Abre la presentacion El camino inca.pptx y ubi'cate en la diapositivaS. Observa la 
barra de estado y responde: 



Diapositiva 3 de 4 'Tema de Office' ' 


B gg 1? 


42% ('- 






iCuantas diapositivas tiene la presentacic 


)n? 





^Que nivel de zoom se utiliza? 



^Que modo de visualizacion utilizas para editar las diapositivas? 



AVERIGUA: 




^Como puedes agregar 
0 eliminar opciones en 
la barra de estado? 



1 .2.7 El menu Archivo 



Al hacer die en el menu Archivo, se despliega un menu que contiene las acciones que 
utilizaras con mayor frecuencia para administrar tus presentaciones en Microsoft 
PowerPoint, las mismas que seran desarrolladas en la siguiente seccion 1 .3. 



DESCUBRE Y APRENDE 

Relaciona la opcion de la izquierda con la accion que realiza Microsoft PowerPoint 
cuando das die en dicha opcion. 
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Abrir 


Graba el archivo de la presentacion con los cambios realizados 
y el mismo nombre de documento. 


Guardar como *■ 


Imprime la presentacion que esta abierta. 


^ 

J Cerrar 


Abre un archivo en bianco para elaborar una nueva 
presentacion. 


Imprimir ► 


Cierra el archivo de la presentacion que esta abierta. 


^pj Guardar 


Graba el archivo de la presentacion con los cambios realizados, 
dando la opcion de cambiar el nombre del documento. 


^ 1 riuevo 


Abre archivos de presentaciones grabadas con anterioridad. 



^Cual es la funcionalidad de la opcion Ayuda? 



1.3. Administrando una presentacion en PowerPoint 2010 

Para disenar y construir una presentacion en PowerPoint 2010, debes conocer los 
procesos que se mencionan a continuacion. 



1.3.1. Disenando y formateando la primera diapositiva de tu presentacion 



Ahora, vas a empezar a disenar y darle formato a tu presentacion. 
Observa la primera diapositiva que, por defecto, aparece al abrir el 
programa. 



Escribe como titulo el nombre de tu presentacion: "El Camino 
Inca" y como subtitulo, tu nombre. Tu diapositiva debe verse asi: 





DESCUBRE Y APRENDE 



He aplicado un formato al texto insertado en la 
diapositiva anterior. Observa e indica que 
formato he utilizado. 



EL CAMINO INCA 



Rosario Galvez Merino 



Ahora, aplica el formato de tu preferencia a la diapositiva que has creado. 
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1.3.2. Guardando la presentacion 



Para guardar la primera diapositiva de la presentacion que has creado, sigue la 
secuencia que se menciona a continuacion. 



^^^^ 



Guardar como ► 



Guardar como 
^^"^^^^"I Q ► Bibliotecas ► Documentos 



Organ! 



Nueva carpeta 



'yi' Favorites 
Descargas 
X Dropbox 
H Escritorio 
S'rtios recientes 



Biblioteca Docui 

Incluye: 2 ubicaciones 



Escribe el nombre de 
la presentacion ''El 
Camino Inca". 




1 .3.3. Cerrando y abriendo una presentacion 

Luego de guardar la presentacion que has elaborado, sigue la siguiente secuencia para 
cerrar el documento de trabajo guardado. 



Cerrar 



Cuando quieras abrir nuevamente la presentacion que elaboraste, sigue la siguiente 
secuencia. 




Abrir 




((a, Abrir 

^^J^^ I '1 ► Bibliotecas ► Documentos 



^1 S--^^-- 



Organizar ▼ Nueva carpeta 



(ia Microsoft Office P( 



^ Favoritos 
|4 Descargas 

■ Escritoric 
% Sitios 



Biblioteca Documentos 

Incluye: 2 ubicaciones 
' f j*! 12.3 KB 



Organizar pon Carpeta 



3 Biblioteca! 
[3 Docunne 
H Imagenes 
J) Musica 
B Videos 



Selecciona la 
presentacion que deseas 
abrir. 



EL CAMINO INCA.pptx 
Presentacion de Microsoft Office ... 
^ 381 KB 



Nonnbre de archivo: EL CAMINO INCA.pptx ▼ [lodas las^ jesentaciones de Po ^ 
Herramtentas » 



Haz die. 



I 



E C 
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1.4. Elaborando una presentacion en PowerPoint 2010 

Familiarizado con el area de trabajo y los elementos basicos para administrar una 
presentacion en PowerPoint 2010, utilizaras estos elementos para realizar la 
presentacion propuesta al inicio de este capitulo. 



1.4.1. Agregando diapositivas 

Como recordaras, en el apartado anterior, trabajaste la primera diapositiva de tu 
presentacion. Ahora, continuaras elaborando las demas diapositivas. 

Para anadir una diapositiva, seguiras el siguiente procedimiento. 

Primero, abre la presentacion "El Camino Inca" que grabaste con anterioridad. 
Enseguida, selecciona la opcion Nueva diapositiva, ubicada en la ficha Inicio. 




Observa la plantilla de diseno que aparece por defecto. Sin embargo, si deseas utilizar 
otro diseno que considere titulo, texto e imagen, ^que procedimiento debes seguir para 
cambiar dicha plantilla? A continuacion, te lo explicaremos. 



1.4.2. Disenos de diapositivas 

PowerPoint te permite escoger entre diferentes disenos predeterminados 
diapositivas, los cuales puedes adecuar a los requerimientos de tu presentacion. 



de 



J L — y 



Nueva ^ 
diapo5itiva \ 



2« 2«; 



Dos objetos ComparacK 



" tf^ Duplicar diapositivas seleccionadas 
1^ Diapositivas del esquema... 
Volver a utilizar diapositivas... 



Puedes cambiar el diseno de tu diapositiva ya 
creada, haciendo die en la herramienta 
Diseno de la ficha Inicio. 



— I ^^^^^^^ 

Nueva 
diapositiva ^ 



j Seccion ^ 
Diapositivas 
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DESCUBRE Y APRENDE 

1 . ^Como modificas los disenos predeterminados de las diapositivas? 



2. ^Es posible cambiar el diseno de una sola diapositiva? ^Que procedimiento se debe 
seguir? 



Ahora elaboraras la segunda diapositiva de tu presentacion. 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



El diseno final de la segunda diapositiva de tu presentacion es la que figura a 
continuacion. Observala y utiliza el contenido del archivo Contenido diapositiva- 
O2.docx para elaborar una igual. 



UN ATRACTIVO TURISTICO 






El Camino del Inca inicia en el Cuzco, atraviesa la 
1 selvatica sierra peruana y finallza en el msterioso 
i Machu Picchu. 

1 En el camino hay ruinas en buen estado de 
distlntas fortlficaciones que domlnan visualmente 
todoslos valles. 

La caminata demora entre tres y cuatro dias, se 
1 atraviesa una Impreslonante pendlente 
altltudlnal, con cllmas y ecosistemas tan varlados 
como la altlplanicle alto andlna y los bosques de 
nebllna, se deben superar dos pasos a gran altura 
para Ingresar a Machu Picchu a traves del Inti 
Puncu 0 Puerto de/ So/. 

Como complemento el turista se encuentra con 
una exuberante naturaleza, singulares paisajes, 
centenares de especies de orquideas y aves 
1 multicolores., convirtiendose en. 







Debes utilizar las herramientas ubicadas en los grupos Fuente y Parrafo de la ficha 
Inicio para darle un formato adecuado al texto. 



II A 


1 Comic Sans his - |44 "||A" a"!!"^! 


|:E-!E-||i^*||:iHJ|' 














Fuente ^ 


Parrafo ^ 



Principalmente, deberas: 

• Darle el formato Negrita al titulo de la presentacion 

• Aplicar un color de fuente al texto. 

• Justificar el texto principal haciendo die sobre el boton Justificar del grupo 
Parrafo. 

Explora cada una de las opciones de las herramientas de los grupos Fuente y Parrafo, y 
explica la funcionalidad de las que se mencionan a continuacion: 







1 ^ 
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(A 



^Cual de las herramientas anteriormente mencionadas se ha apUcado en el siguiente 
titulo? 



UN ATRACTIVO TURISTICO 



Despues de elaborar la diapositiva 2 de tu presentacion, abre el documento con la 
informacion e imagenes para las diapositivas 3 y 4, Contenido diapositivas 3 y 4.docx. 

Asi deben quedar las dispositivas 3 y 4 despues que las edites: 



UNA RED DE CAMINOS: 
LOS CAMINOS DEL INCA 



cordilleranai argentuiai 
Durante el Incanitp, t< 
Sudamerica conducan a 



esisten tamboe, lugaies de 




DIAPOSITIVA 03 



DIAPOSITIVA 04 



Para editar las dispositivas 3 y 4, considera: 




i;i clima CI. h zona del C amino lnc.» cs, por 
lo general, tempUdn Jurantetodn el a no. 
La me)or cfcia para rcali/ar ol trekking es 
durante la cstacion scca, enta- abril y 
uctubre; siendu )unio el mcs mas trio y 
agnsto d «]ue ofrcce un clima mas teniplado 
y cstablc. Pe no\icmbre a mai7o, las llmias 
son trecucntcs y cl camino pucde 
cunveitirse en un peligruso y resbaladi/o 

Durante la caminata, se espera un clim.i 
scco cn li» dos primcws dias y humedo on 
el terceru y cuaito. Durante la niK'he los 
dosprimerus campamentos suden ser trios, 



.oltc 



inp.ii 



DIAPOSITIVA 3 




DIAPOSITIVA 4 


Titulo 




Titulo 


Fuente: Comic Sans MS (titulo) 




Fuente: Arno Pro (titulo) 


Tamano: 24 




Tannano: 44 


Color: Azul, Enfasis 1, Oscuro 25% 




Color: Rojo, Enfasis 2, Oscuro 25% 


Centra el texto 




Centra el texto 


Texto 




Texto ' 


Fuente: Garannond (cuerpo) 




Fuente: Arno Pro Subhead (cuerpo) 


Tannano: 16 




Tamano: 23 


Color: Verde Oliva, Enfasis 3, Oscuro 




Color: Rojo oscuro 


50% 




Justifica el texto 




No te olvides de insertar imagenes a tus 
diapositivas. Explora y comenta que 
procedimientos debes seguir para hacerlo. 
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1.4.3. Alineando cuadros de texto 



1 



Ahora que ya casi has finalizado tu presentacion, vas a darle unos 
retoques finales. Explora e indica los procedimientos necesarios para 
alinear los cuadros de texto presentes en tus diapositivas. 



Para alinear mas de un cuadro de texto en la diapositiva, debes seguir la siguiente 
secuencia. 

Selecciona los cuadros de 
texto manteniendo 
apretado el boton Shift y 
haciendo die en cada uno. 



jlOSCAMINOS DELINCa| 

° I - , 


1 Los incas construyeron caminos que Integra ban | 
jtodo el imperio. Los principales fueron cuatro: | 




• Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal 
hasta Pasto (Colombia). 

• Cuzco a Nazca (en el centre de Peru) y 
a Tumbes (en la frontera Peru- 

, Ecuador). 

• Cuzco a Chuqulego (La Paz, Bolivia). 

• Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con 
ramales hasta el rio Maule (Chile) y a 
Tucuman (Argentina). 











1° 


Alinear a la izquierda 




Ordenar objetos 




Alinear verticalmente 






Traer al f rente 




Alinear a la derecha 






Enviar al fondo 




Alinear en la parte superior 






Traer adelante 




Alinear al medio 






Enviar atras 




Alinear en la parte inf erior 








Distribuir horizontalmente 






Agrupar 


k 


Distribuir verticalmente 






Desagrupar 


E 


Alinear a la diapositiva 






Re agrupar 


Alinear objetos seleccionados 




PosTcTon de Fos objetos 




Ver li'neas de division 








m 


Configuracion de la cuadricula,,, 






Girar > 








Panel de seleccion... 



Haz die. 



Organizar Estilos 

rapidos ^ * 

DlbyjQ ^ 



r Haz die. 



Puedes escoger la 
posicion de los cuadros 
de texto que prefieras. 

Todas las opciones 
figuran en la tabla del 
paso 5. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Observa la siguiente diapositiva numero 5 y crea una igual. 



El contenido de la diapositiva se 
encuentra en el documento 
Contenido diapositiva-OS.docx. 



LOS CAMINOS DEL INCA 



OS incas construyeron < 
■nperio, a lo largo y i 



s que integraban todo el 
icho. Se crearon cuatro 



Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto 
(Colombia). 

Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a Tumbes (en la 

frontera Peru-Ecuador). 

Cuzco a Chuquiego (La Paz, Bolivia). 

Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el 
rfo Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 
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Ahora, deberas seleccionar los tres cuadros de texto presentes en la diapositiva, para 
ello, luego de seleccionar el area de titulo, presiona de manera sostenida la tecla Shift 
y, al mismo tiempo, marca los otros dos cuadros de texto. Veras que estos cuadros 
adquieren la apariencia siguiente: 



LOS CAMINQS DEL INCA 



Los incas construyeron camit^ftaaueintegraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho7*^^5»i^aron cuatro 
caminos principales: 




Cuzco a Quito (Ecuador), co 
(Colombia). 

Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a Tumbes (en la 
frontera Peru-Ecuador). , 
Cuzcoa Chuauiego(La Paz, Bolivia). 

Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el 
rfo Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 



Controladores 



Respecto a las opciones de alineacion, explica que sucede cuando: 



1 . Seleccionas la opcion li" L 



2. Seleccionas la opcion ^| 



3. Seleccionas la opcion 



4. Seleccionas la opcion ^ 



1.4.4. Modificando la direccion del texto 

^Recuerdas la diapositiva que realizaste como inicio de tu presentacion? Ahora, vas a 
cambiarla de manera que quede de la siguiente manera: 



^Que diferencias encuentras en relacion con 
la presentada inicialmente? 




Efectivamente, se ha modificado la direccion y la posicion del titulo. 

Para modificar la direccion u orientacion de un cuadro de texto, debes seguir el 
siguiente procedimiento: 




Parrafo 



En este caso, se ha seleccionado la tercera opcion: Girar todo el 
texto a 270°. 



CO Girar todo el texto 90° 



Girar todo el texto 270* 



Mas opdones... 
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DESCUBRE Y APRENDE 



Una vez aplicada la opcion anteriormente 
expuesta, posiblemente el titulo quede de la 
siguiente manera: 




^Que procedimientos debes seguir para que el texto aparezca a lo largo del 
extreme izquierdo de la diapositiva como se mostro con anterioridad? 



1.4.5 Trabajando con vinetas 

Observa la siguiente diapositiva e indica que 
elementos se utilizaron para organizar la 
informacion expuesta. 



Principales lugares turisticos del Peru 

❖ Cusco- Machu Picchu 
<♦ Arequipa 

❖ Chiclayo- Senor de Sigan 

❖ Iquitos 

❖ Lima 

❖ Nazca 

❖ Puno- LagoTiticaca 



Efectivamente, se ha utilizado vinetas para organizar la informacion, las cuales son muy 
utiles para realizar enumeraciones o listados. 

Ahora, vamos a trabajar con la quinta diapositiva que habiamos creado en la 
presentacion sobre los caminos del inca. 

Para insertar vinetas al texto, sigue la siguiente secuencia. 



LOS CAMINOS DEL INCA 



Los incas construyeron caminos que Integra ban 
todo el imperio. Los principales fueron cuatro: 



Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal 
hasta Pasto (Colombia). 
Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a 
Tumbes (en la frontera Peru-Ecuador). 
Cuzco a Chuquiego (La Paz, Bolivia). 
Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con 
ramales hasta el rio Maule (Chile) y a 
Tucuman (Argentina). 



Selecciona el tercer cuadro 
de texto. 



Parrafa 
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o 


Ninguno 




o 

o 


> — 


N □ □ □ 

1 1 1 1 




> — 


✓ 




> — 







Numeracion y vinetas... 
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Para escoger otra vineta que no sea la 
predeterminada, debes hacer die 
sobre la flecha desplegable que 
aparece al costado derecho de la 
herramienta Vinetas. 




LOS CAMINOS DEL INCA 

Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro 
caminos principales: e 



Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto 
(Colombia). 

llfCuzco a Nazca (en el centre de Peru) y a Tumbes (en la 
frontera Peru-Ecuador). 
jCuzcoa Chuguiego (La Paz, Bolivia). 
Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el 
no Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 



Para resaltar las vinetas, debes modificar la sangria del texto. Para ello, debes 
manipular el margen del texto, selecciona los cuatro parrafos. En la regla que figura 
encima de la diapositiva, haz die en el triangulo inferior y arrastralo hasta el numero 1, 
tal como se muestra en la diapositiva siguiente: 




Cuerpoi - 23 - 'A" a' 



W 1^ 

Formas Organ! 



- Reemplazar - 

r/pkl'os - " 1^ Seleccionar - 



LOS CAMINOS DEL INCA 

Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho, Se crearon cuatro 
caminos principales: 9 

Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto 
(Colombia). 

Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a Tumbes (en 
la frontera Peru-Ecuador). 
C u zco a C h u q u i ego (La Pa z , Bolivia). 
Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el 
rio Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 




DESCUBRE YAPRENDE 



Observa la siguiente imagen. ^Que vinetas se 
han colocado en el listado? 



Principales lugares turisticos del Peru 



v> Cusco- Machu Picchu 

o** Arequipa 

^> Chiclayo-Senor de 

v>» Iquitos 

v> Lima 

Ci» Nazca 

v$» Puno- LagoTiticaca 



Principales lugares tun'sticos del Peru 

Cusco- Machu Picchu 
Arequipa 

Chiclayo- Senor de Sipan 
^ Iquitos 
^ Lima 

Nazca 

Puno- Lago Titicaca 



Realiza el listado presentado anteriormente, 
pero coloca como vineta la imagen de un libro 
como se observa en la diapositiva mostrada. 

^Que procedimiento seguiste para realizarlo? 
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1.4.6.Modificando la sangria o nivel de lista 



La "sangria o nivel de lista" es el margen que se le asigna a un parrafo. Para modificar 
la sangria del texto, debes seguir el siguiente procedimiento: 



LOS CAMINOSDELINCA 

Los incas construyeron caminos que integraban 
todo el imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon 
cuatro caminos principales: 

Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto 
(Colombia). 

Cuzco a Nazca (en el centro de Peril) y a Tumbes (en 

la frontera Peru-Ecuador). 

Cuzco a Chuquiego (La Paz, Bolivia). 

Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta 

el rio Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 



|2) 



LOS CAMINOS DELINCA 

Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro 
caminos principales: ^ 

O u 

1 'Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto 
I (Colombia). 

j 'Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a Tumbes 

!(en la frontera Peru-Ecuador). 

I 'Cuzco a Chuquiego (La Paz, Bolivia). 

1 'Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta 

! el rio Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). j 



Texto con un nivel de lista 
aumentado 



I Inicio 1^ 






.2^^^" a- *'-'IAH *»«ii|S^ t^! 





LOS CAMINOSDELINCA 



Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro 




ramal hasta Paste 



•Cuzco a Quito (Ecuador), con i 
(Colombia). 

•Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y 
frontera Peru-Ecuador). 
•Cuzcoa Chuauiego (La Paz, Bolivia). 
•Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el rio 
Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 



Texto con dos niveles de lista 
aumentados 



1 .4.7. Modificando el interlineado 

Observa la siguiente imagen, explora e indica que procedimientos seguirias para colocar 
espacios entre las lineas del texto. 



LOS CAMINOS DELINCA 

Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro caminos 
principales: 

• Cuzco a Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto (Colombia) 

• Cuzco a Nazca (en el centro de Peru) y a Tumbes (en la 
frontera Peru- Ecuador) 

• Cuzco a Chuquiego (La Paz, Bolivia) 

• Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el rio 
Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina) 
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Para aplicar interlineado entre las lineas de tu texto, debes seleccionarlo previamente, 
I'r a la ficha Inicio, opcion Interlineado del grupo Parrafo y elegi'r, en este caso, el valor 
2,0. 

Para modificar el interlineado en los cuadros de texto en una presentacion de 
PowerPoint 2010, debes seleccionar el texto previamente e ingresar a la cinta Inicio. 






1.0 


f-- 


- 






Obtienes la misma 








separacion de parrafos que 






en la diapositiva inicial. 




















Opciones de interlineado.., 







El interlineado 
es la distancia 
que existe entre 
las lineas de un 
parrafo. 



LOS CAMINOS DELINCA 

Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro 
caminos principales: ^ 



Cuzcoa Quito (Ecuador), con un ramal hasta Pasto (Colombia). 
Cuzco a Nazca (en el centre de Peru) y a Tunnbes (en la 
frontera Peru-Ecuador). 
Cuzcoa ChuquieRO (La Paz, Bolivia). 

Cuzco a Arica y Atacama (Chile), con ramales hasta el n'o 
Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina). 



Veras una mayor separacion 
en los parrafos. 



Aplica este interlineado a la quinta diapositiva de tu presentacion. 
1 .4.8. ApMcando estilos rapidos 

Observa la siguiente diapositiva y comenta que procedimiento crees que se aplico para 
que su formato quede de esa manera. 




LOS CAMINOS DELINCA 



! 



Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y a lo ancho. Se crearon cuatro 
caminos principales: ^ 



Cuzco a Arica y Atacama (Chile), c 
Maule (Chile) y a Tucuman (Argentina 




Ahora, vas a aplicar un retoque final a la presentacion que estas elaborando, para lo 
cual utilizaras la opcion Estilos rapidos, ubicado en el grupo Dibujo de la ficha Inicio. 

^ Q g g g g g 

Para ello, realiza el siguiente procedimiento: _ _ 

Dibujo 



0 W 0 tl 0 Q Q 
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Recuerda seleccionar previamente el cuadro de texto para 
aplicarle el estilo deseado. Sigue el mismo procedimiento 
con los tres cuadros de texto, de manera que la diapositiva 
quede del siguiente modo: 













LOS CAMINOS DELINCA 




Los incas construyeron caminos que integraban todo el 
imperio, a lo largo y » \o ancho. Se crtaron cuatro 
caminos prindpales: « 




i 

















DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Descarga el archivo Voluntarios.pptx. 



CAMPANA DE SOLIDARIDAD 

DONA DOS MORAS SEMANALES 
GRUPO SCOUT DEL PERU 



PUEDESSER VOLUNTARIO EN 

NIVELACION ESCOLAR 
FORMACION DE VALORES 
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS 



Utilizando la matriz de botones de la opcion Estilos rapidos de PowerPoint, se 
logran efectos llamativos en el afiche que has descargado. Indica con que boton se 
logran los siguientes acabados: 



CAMPANA DE SOLIDARIDAD 

DONA DOS MORAS SEMANALES 



PUEDESSER VOLUNTARIO EN 



CUADRO DE TEXTO SUPERIOR: 



CUADRO DE TEXTO INFERIOR: 



CAMPANA DE SOLIDARIDAD 

DONA DOS HORAS SEMANALES 
GRUPO SCOUT DEL PERU 



PUEDESSER VOLUNIARIOtN 
NIVELACION ESCOLAR 
FORMACiON de VALORES 
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS 



CUADRO DE TEXTO SUPERIOR: 



CUADRO DE TEXTO INFERIOR: 



CAMPANA DE SOLIDARIDAD 

DONA DOS HORAS SEMANALES 
GRUPO SCOUT DEL PERU 



CUADRO DE TEXTO SUPERIOR: 



CUADRO DE TEXTO INFERIOR: 



3. Modifica el afiche del archivo Voluntarios.pptx, de tal manera que obtengas el 
fondo de estilo rapido y las letras de un color diferente al bianco o negro. 

1.4.9 Ordenando diapositivas 

Cuando la presentacion esta terminada, se recomienda verificar su coherencia e 
impacto y, de hecho, es frecuente que se considere necesario modificar el orden de las 
diapositivas. 



Para variar el orden de las diapositivas de tu presentacion, debes seguir el siguiente 
proceso: 



Normal 



{BUB 



Ciasificador de 
diiapositivas 



Pagina Vista de 
de notas lectura 



Vistas de presentacion 



Patron de Patron de Patron 
diapositivas documentos de nota 

Vistas Patron 
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Para aplicar esta herramienta utiliza la presentacion El camino de los incas 
mayor.pptx. Obtendras la siguiente pantalla: 




DESCUBRE Y APRENDE 



^Que procedimiento se debe seguir para que la quinta diapositiva aparezca en segundo 
lugar? 



^En que consiste la vista Presentacion con diapositivas, ubicada en la ficha Vista? 



1.5 Imprimiendo diapositivas 

Para imprimir tu presentacion, deberas seguir el siguiente procedimiento: 




En la seccion Configuracion, entre otras opciones, podras elegir el numero de 
diapositivas que deseas imprimir por pagina. 

Configuracion I 



Imprimir todas las diapositivas 
Se imprimetoda la presentacion 



Diapositivas: 








1 1 Diapositivas de pagina completa 

' ' Imprimir 1 diapositiva por pagina 






Disefio de impresidn 


□ 

Diapositrvas de pagina completa 




J 

Esquema 


Documentos 

B 

1 diapositiva 


0 

2 diapositivas 


i 

3 diapositivas 


i 

4 diapositivas horizontales 


a 

6 diapositivas horizontales 


1 

9 diapositivas horizontales 


g 

4 diapositrvas verticales 


i 

6 diapositivas verticales 


i 

9 diapositivas verticales 


Entnarcar diapositivas 
Ajustar al tamano del papel 
Alta calldad 

Imprimir comentarios y entrada de laplz 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1. Explica en que consiste la opcion Intercaladas, ubicada en la seccion 
Configuracion. 



2. ^Que ajustes puedes realizar desde el comando Color? 



APLICANDO LO APRENDIDO 



Machu Picchu ha cumplido 100 anos desde su descubrimiento. 

Elabora una presentacion breve, compuesta per seis diapositivas, donde presentes a Machu 
Picchu como maravilla del mundo. 



Esquema propuesto: 

Diapositiva 1 : 
Diapositiva 2: 
Diapositiva 3: 

Diapositiva 4: 

Diapositiva 5: 



Titulo de la presentacion y nombre del autor 
Mapa de ubicacion de Macchu Pichu 

Informacion general sobre Machu Picchu, utilizando vinetas que deberan ser 
de tipo imagen alusiva a Machu Picchu. 

Actividades conmemorativas del centenario del descubrimiento de 

Machu Picchu, listadas por vinetas y con un interlineado de 2.0. 

Crea un eslogan para promocionar la visita al Cusco en el centenario de su 

descubrimiento. 



Utiliza estilos rapidos en tus diapositivas. 
Observa el modelo que se presenta a continuacion: 



MACHU PICCHU, MARAVILLA Da 
MUNDO 



Luiso Lopez Merino 
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^CUANTO APRENDI? 



1 . Verdadero o falso: 




Con este boton ./ , borras texto. 

Con este boton ^ , coloreas el cuadro de texto. 

Con este boton : , disminuyes sangria. 

Con este boton T' , modificas el tamano de tus textos. 



( )VoF( ) 
( )VoF( ) 
( )VoF( ) 
( )VoF( ) 



2. Relaciona con una flecha los icono con el nombre de la ficha en la que se 
encuentra ubicado. 





r 



Insertar 



I Animaciones j 



r 



Revisar 



Presentacmn con diapositivas 



J Diseno | 



m 



3. Observa las diapositivas y las herramientas que estan en las dos columnas 
siguientes, luego une la imagen de diapositiva con la herramienta utilizada a 
traves de flechas: 






1° 
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4. Relaciona cada icono con su nombre y luego describe para que se utiliza. 



H 



Negrita 

Numeracion 
Cursiva 

Aumentar / Disminuir 
tamano de fuente 
Derecha 

Sombra 
Centrar 

Color de fuente 
Justificado 
Borra Formato 
Izquierda 



5. Vas a crear una presentacion sobre el medio ambiente y el desarrollo sostenible. Tu 
trabajo debe tener cinco diapositivas y contener la siguiente informacion: 

- Diapositiva 1 : Caratula (el titulo y tu nombre) 

- Diapositiva 2 : Nociones generales 

- Diapositivas 3 : Factores que influyen en el estado del medio ambiente 

- Diapositiva 4 : Recomendaciones para el cuidado del medio ambiente 

(Acompanar de imagenes) 

- Diapositiva 5 : Imagenes relacionadas y un mensaje atrayente 



Considera el uso de vinetas personalizadas y estilos rapidos para titulos y contenido. 
Ademas, los titulos deben tener el siguiente formato: sombra, color azul, Calibri 44. 
Observa el siguiente modelo: 



El medio ambiente y el desarrollo 
sostenible 



Luis Gabriel Lopez 



Recomendaciones 



Recicia las productos de 
plastico. 
Utiliza la minima 
cantidad de jabon o 
detergente. 
Aprovechaal maximola 
luz natural. 

No desperdides el agua. 



Nocionesgenerales 



^El desarrollo sosenible hace referenda d 
desan-ollo socio- economico que impfica la 
reladon entre el bienestar social con el medio 
ambientey la bonanza economica. 

^Este concspto implicael proves) propiode la 
sociedad en la que vivimos an tener que 
atentar contra el medio ambiente. 



Factores inf luyentes 



Factores abioticos: 

Side ri cos 

Ecogeograficos 

Fisico- qui micas 
Factores bioticos: 

Lavegetacion 

Ladensidad poblacional 

Lossereshumanos 
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PROYECTO INTEGRADOR: ELABORANDO UNA 
GUIA TURISTICA DEL PERU 



Parte I 



Descripcion 




Como parte de este curso, realizaras un proyecto que te permitira aplicar 
todo lo aprendido. Este consistira en crear una presentacion acerca del 
tema "El turismo en el Peru". 

Primera etapa: descripcion y planificacion 

^ Forma un grupo de 3 o 4 integrantes. Cada uno de ustedes se ocupara de 
describir una region del Peru. 

Selecciona el departamento del Peru que mas te atraiga por sus recursos 
naturales, culturales o por otra caracteristica que te interese. Justifica. 
Busca informacion sobre el lugar elegido, resaltando los elementos que 
hicieron que la elijas como tema de tu presentacion, y realiza un 
esquema de la presentacion que elaboraras. Recuerda que el objetivo de 
la presentacion es promover la region seleccionada como un destino 
turistico. Por ejemplo, si eliges una region de la costa como Piura, tu 
esquema podria estar enfocado en sus playas, sus comidas y sus bailes 
tipicos. 

y^ Crea tus primeras diapositivas insertando texto, imagenes y estilos 
rapidos de acuerdo al esquema planteado. 

Ten en cuenta que en tu presentacion final, cada region debera abarcar 
10 diapositivas como minimo. 



Observa el siguiente modelo de avance: 
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Capitulo 2 



DISENANDO UNA PRESENTACION 




jMi proyecto gano en la expoferia! 

Ahora tengo que exponerlo a mis 
companeros y al equipo de profesores. 



PowerPoint 2010 te ofrece 
herramientas para que tus 
presentaciones respondan a los 
distintos intereses de tu audiencia. 





Tu trabajo 




PowerPoint es un programa que te permite 
personalizar tus presentaciones, no solo con 
detalles propios, sino con formatos dirigidos al 
publico espectador, para captar su atencion e 
interes. 



T 
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En este capitulo, tu trabajo consistira en elaborar 
una presentacion que se titulara ''Los deportes de 
aventura en Lima". 




Los deportes de aventura en Lima 

Lima tiene el privilegio de presentar extraordinarios accidentes geograficos que 

pueden ir desde aridos desiertos, a 
orillas del Oceano Pacifico o maravillosos 
valles y rios, hasta ascender hacia las 
alturas de los Andes. Muchos de estos 
escenarios se ubican a cortas distancias 
unos de los otros, con lo cual ofrecen un 
amplio rango de posibilidades para los 
deportes de aventura en la capital. 



Para los amantes de la bicicleta de 
montaha, las bajadas de Santo Domingo 
de los Olleros seran espectaculares, con 
la pendiente mas pronunciada del mundo. 
Los acantilados de la Costa Verde son 
unos de los lugares mas propicios para 
lanzarnos con nuestros parapentes, que se 
elevan por la fuerte brisa marina. Para los 
mas aventureros, el trekking, rafting^ canotaje y escalada en rocas son las 
opciones que nos ofrecen la sierra limeha y sus rios. Ademas, Lima es la unica 
capital en Sudamerica ubicada a orillas del mar, con lo cual no es de extrahar 
que destaquen los deportes acuaticos, en especial el surf. 

http:/ /ciudadUma.bloqspotxom/ 2010/ 03/ deporte-de-aventura.html 




En este capitulo, utilizaras las 
herramientas de diseho de Microsoft 
PowerPoint 2010, con las cuales 
daras diferentes aspectos a tus 
diapositivas. 

iComencemos! 
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2.1 Utilizando los temas de Power Point 

Observa la siguiente diapositiva y explica que elementos le otorgan un mayor realce al 
contenido de la misma. 



DEPORTES DE AVENTURA EN LA 
COSTA 




Los temas de PowerPoint son una galeria de modelos de diapositas predisenadas, en los 
cuales esta definido el color del fondo que vas a utilizar, la distribucion de los cuadro 
de texto, el tipo de caracteres y los efectos de relleno que utilizaras en tu diapositiva. 
Para ello, cuenta con plantillas predeterminadas y tres opciones principales que 
permitiran personalizar el tema seleccionado: Colores, Fuentes y Efectos. 

Para determinar el tema que utilizaras en la presentacion, ubicate en la ficha Diseno y 
aparecera la siguiente galeria en el grupo Temas: 





Aa 




■ 


Aa* — 


Aa 




n 






Aa 


P~| Colores ^ 
T [a] Fuentes ^ 
^ fgl Efectos- 1 


Temas j 



Cada cuadro es una opcion de tema que puedes utilizar. Tienes diversas opciones de 
temas para utilizar en cada una de las diapositivas que vas a elaborar. 

f Si tienes conexion a Internet, I 
puedes bajar mas temas. | 



DESCUBRE Y APRENDE 

Descarga el archivo Deportes de Aventura en Lima.pptx. 

Explora, primero, las distintas opciones de temas que te presenta el programa. 

1. Relaciona las diapositivas obtenidas con el tema de la galeria de diseno, luego 
revisa la barra de estado y coloca el nombre del tema utilizado. 
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Aa 




2. ExpUca que opciones aparecen cuando das die derecho sobre alguno de los temas. 



3. ^Es posible apUcar temas distintos a las diapositivas de una presentacion? ^Que 
procedimiento debo realizar para consegui'rlo? 



Tambien puedes utilizar la opcion Colores, para determinar los colores de los elementos 
que contendra tu diapositiva. Sigue los siguientes pasos y veras una gran variedad de 
matices predeterminados: 



Disenc 



Haz die. 





^olores ^ 




Fyentes ^ 




Efectoi ' 





r 



iCuantas maneras tienes para 
modificar el color de un tema 
de PowerPoint? 




Si deseas crear nuevos colores del tema elegido, puedes hacer die en 



Crear nuevos colores del tema.. 
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Observa que puedes colocarle un 
nombre a la combinacion de colores 
del tema que estas creando y 
guardarlo en la unidad y carpeta de 
tu preferencia para utilizarlo 
posteriormente. 



Crear nuevos colores del tema 1 



Colores del tema 
Texto/fbndo - Oscuro 1 \ 
Texto/fbndo - Claro 1 [| | -r | 
Texto/fbndo -Oscuro 2 [[M] ^ | 
Texto/fondo - Claro 2 [| | | 
Enfasis 1 
Enfasis 2 

Bifasis4 

Enfasis 5 
Enfasis 6 
Hipervihculo 
Hipervi'nculo visitado 



(M3 



MB 
(S3 

[S3 
■3 
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DESCUBRE Y APRENDE 



^Que procedimiento debo seguir si deseo aplicar un tema a las diapositivas que estoy 
creando, cuya combinacion ha sido creada previamente y guardada en la carpeta 
Documentos? 



Ahora, aplica el tema Flujo a la diapositiva del archivo 
Deportes de Aventura en Lima.pptx, tienes en tu pantalla 
la siguiente imagen: 



Si das die en el grupo de colores Papel, la diapositiva 
cambia su aspecto y se convierte en: 




DESCUBRE Y APRENDE 



1. Carga la diapositiva con el tema Flujo y el grupo de colores Papel e indica que 
diapositiva obtienes al aplicar las especificaciones de color que indica el cartel. 



Texto/fondo-Oscuro2: Rojo 
Enfasis 3: Azul 

Texto/fondo-Oscuro2: Amanllo 
Enfasis 3: Negro 

Texto/fondo-Oscuro2: Purpura 
Enfasis 3: Verde claro 
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2. Aplica en la diapositiva el tema Aspecto y luego las especificaciones de color que 
indica el cartel. 

I 1 

I Texto/fondo-Claro1: Amarillo | 

I Texto/fondo-Claro2: Verde claro j 

I Enfasis 1 : Rojo I 

^Cual es la diapositiva que disenaste? Marcala con un circulo rojo. 




1 



LOS DEPORTES DE 
AVENTURA EN LIMA 




Adicionalmente, modifica el tema que estas utilizando en tu diapositiva, cambiando las 
lineas y los efectos de relleno de los graficos, formas, objetos, imagenes, tablas y texto, 
para lo cual debes hacer die en la opcion Efectos del grupo Temas. 




Haz die. 



Predeterminados 



Office Aspecto Brio 



05 e5 



Concurre... Equidad Flujo Fundicion 



Intermedio Metro Mirador Modulo 



Opulento Origen Papel Solsticio 



Tecnico ' Urbane Vertice Viaies 



Vertice Viajes ▼ 



Tambien puedes modificar la tipologia del texto de la dispositiva que estas elaborando, 
utilizando la opcion Fuentes como se observa a continuacion: 



Dec 

EH 


lores ^ 
entei ^ 







Haz die. 



Aa 



Aa 



Aa 



Aa 



Aa 



Office 

Cal i bri 
Calibri 

Office 2 

Calibri 
Cambria 

Ciasico de Office 

Arial 

Times New Rjoman 
Clasito de Office 2 

Arial 

Arial 
Aspecto 

Verdana 

Verdana 
Brio 

Century Gothic 

Cantwry Gothic 
Civil 

Georgia 
Georgia 



Crear nuevas fuentes del tema. 



Los caracteres 
predeterminados son los que 
figuran en esta lista. 
PowerPoint tambien te 
permite crear nuevas 
combinaciones de fuentes 
para el tema trabajado. 
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Luego de haber aprendido la aplicacion de los 
Temas en una presentacion, utiliza el de tu 
preferencia en la primera diapositiva con la que has 
estado trabajando y emplea la opcion Fuentes y la 
sub-opci6n Papel en el texto de la misma. Observa 
el siguiente modelo: 



DEPORTES DE AVENTURA 
EN LA COSTA 




DESCUBRE Y APRENDE 



Descarga el archive Ciclismo.pptx. 



CICLISMO 



El ciclo turismo en Lima se realiza 
recorriendo en bicicleta Us 
principales avenidas y puntos 





para practicar el cicllsmo de 



1 . Relaciona las diapositivas obtenidas con las fuentes predeterminadas utilizadas. 



CICLISMO 



El cicl( 

recorriendo en bicicleta las 
principales avenidas y punto! 
>s de la ciudad. 





Lima tiene ambientes inconiparables 
para practicar el ciclisnio de n 



Metro 

Consoias 
Corbel 



Vertice 

Lucida Sans 

Book Anti qua 



CICLISMO 



El ciclo turismo en Lima se 
realiza recorriendo en bicicleta 

las principales a\'enicias y 
punfos turisticos de la ciudad. 




Lima tiene ambientes 
inconiparables para practicar el 
ciclismo de montana, tanto en 

costa como en sierra. 



r 




CICLISMO 


El ciclo turismo en Lima se 
realiza recorriendo en bicicleta 
las principales avenidas y puntos 
turisticos de la ciudad. 










^^^Q^^^^^H incomparables para practicar 
^^I^^^^^^H ciclismo de montana, tanto en 
H^^^H^I costa como en 

V ) 



Aa 



Equidad 

Franklin Gothic Bo.. 

Peipetua 



2. ^Que significa cada uno de los nombres de fuentes que contiene el cuadro Fuentes 
del tema? 





Office 2 




Calibh 
Cambria 



Calibri 
Cambria 
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3. En la herramienta Fuentes del tema, ingresa a la opcion Crear nuevas fuentes del 
tema, completa los datos tal como aparece a continuacion. 



Nombre: piapositiva 2 



Crear nuevas fuentes del tema 






Fuente de encabezado: 


"luestra 




[Broadway v 


Titulc 




Fuente de cuerpo: 






[Brush Script MT v | 




rl 



Indica que diapositiva disenaste: 



C IC LISHC 



29 




Elcicic tui hrm en Limase 
lealizaiMc i i ieiKlc en 
bicicleta \as pi incipales 

a\eni(la«> punter 
tui isticc«cle la ciurtacl. 





I inia tieiie aniliientet 
incc niHfii dhles iiata 
pi<H ti( <ii ('I < i( lisnM fie 
nicntana.tantc enccsta 
cc nK en sierra. 



2.2. Fondos 

Observa la segunda diapositiva de tu 
presentacion: 



^Que elementos nuevos observas en la 
diapositiva? 



^QUE ES DEPORTE DE 
AVENTURA? 

Deporte dc intense acti^-idad fisica v psicologica al aire libre. 



DesarroUa: 

Capacidades fisicas 
(aerobicas v anaerobicas) 
Habilidades motoras 
Resistencia psicologica 
Trabajoen equipo 
Conocimiento tecnico 
Capacidad organizativa 
Saber orientarse es un 
complemento importante 




Efectivamente, se ha colocado un fondo a la misma, sobre la base de la plantilla de 
tema anteriormente aplicada. 



El fondo de una diapositiva es el color, figura o imagen que figura como tapiz de la 
misma . Para utilizar esta herramienta de PowerPoint, ubicate en la ficha Diseno, el 
grupo Fondo y sigue los siguientes pasos: 



in Ocultar graficos d^^ondo 
Fondo ^ 



^0 




Formate del fondo... 
Restablecer fondo de diapositivas 
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Si no te convence ninguno de los estilos de fondo mostrados, puedes hacer die en 
^ Formato del fondo... para acceder a la siguiente ventana: 




Explora cada una 
de las opciones 
de relleno. 





Correcdones de imagenes 
Color de imagen 
Efiectosi 



Relleno 

Reljeno solido 

Relleno degradado 

Relleno con imagen o textura 
(j Relleno de trama 
O Oojltar graficos del fondo 

Colores preestableddos: [j ▼ ] 



Lineal 



13 



Orecdon: 
Angulg: |90° 
Puntos de degradado 



Color 

BriJIo: ~ 
Transparenda: Q" 
I I Girar con forma 



I I Posidon: [o % gj[ 



a) Relleno solido 

Veras que la opcion Relleno solido te 
permite aplicar un color de fondo 
uniforme, colocandole un nivel de 
transparenda. 



Mientras mayor sea el porcentaje de 
transparenda, mas claro sera el color de 
relleno seleccionado. 



Relleno 
Imagen 



Relleno 

» Reljeno solido 

Relleno degradado 
■ ■ Relleno con imagen o textura 
I I OojItar graficos del fondo 

Color: 1^ ^1 

Transparenda: Q i | 39% 



Bestablecer fondo 



Cerrar | [ Aplicar a todo 



^QUE ES DEPORTE DE 
AVENTURA? 

Deporte de intensa acti\-idad fisica v psicologica al aire libre. 



Desarrolla: 

Capacidades Esicas 
(aerobicas v anaerobicas) 
Habilidades motoras 
Resistencia psicologica 



Trabajo en equipo 
Conocimiento tecnico 
Capacidad organizativa 
Saber orientarse es un 
complemento importante 




b) Relleno degradado 

El relleno degradado, por otro lado, te 
permite utilizar dos o mas colores de 
fondo ordenados linealmente. 
Haz die en la opcion Relleno degradado 
y observa las opciones emergentes. 
En esta ventana, puedes elegir los 
colores preestablecidos del degradado, el 
tipo, la direccion y el angulo del mismo. 
En este caso, aplicaremos el color 
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Amanecer, el tipo Radial, la direccion Desde el 
centre. 

Finalmente, haz die en Cerrar y observa el relleno 
resultante. 



iQVE ESfTEPDRTE DE— 

AVENTURA? 

Deportede intensa acti\-idad fisica v psicologica al aire libr 



Desarrolla: 

Capacidades fisicas 
(aerobicas v anaerobicas) 
Habilidades motoras 
Resistencia psicologica 



eqmpo 



Trabajo 
Conocimientc 
Capacidad organizativa 
Saber orientarse es un 
complemento importante 





Relleno 

(_> Reljeno solido 

(•) Relleno degradado 

(_ ■ Relleno con imagen o textura 

V Relleno de trama 

□ Oailtar graficos del fondo 

Colores preestableddos: [j ■»■ | 

Tipo; 



Radial 



Puntos de degradado 



Color 
Brjlo: 

Transparenda: 

rn Girar con forr 



MB 

90= : 



13 



I Restablecer fondo | Q 



Explora y explica las opciones Tipo y 
Direccion de relleno. 



^Que pasos debo seguir para aplicar 
colores de degradado distintos a los 
preestablecidos? 



Nuevamente, accede a la ventana Dar formato a fondo y, 
por cada color que desees configurar para tu degradado, 
deberas determinarlo seleccionando en Puntos de 
degradado, cada uno de los colores deseados, de manera 
que se vayan fijando en la medida en que los vayas 
escogiendo. 

Puedes agregar mas delimitadores de degradado, haciendo 
die en 1^ , 0 eliminar alguno al seleccionar M] . 



Correcdones de imagenes 
Color de imagen 
Efectos art'sticos 



Relleno 

' ] Relleno solido 

■9' Relleno degradado 

Relleno con imagen o textura 
' _ J Relleno de trama 
□ Ocultar graficos del fondo 

Colores preestableddos: [B | 

Tipo: Radial 

Direcddn: 

Puntos de degradado 



[13 




Enseguida, haz die en Cerrar pues solo lo deseas aplicar a la diapositiva actual, pero si 
desearas hacerlo para toda tu presentacion, debes presionar Aplicar a todo. 
Memos aplicado a la diapositiva la siguiente configuracion: 



Punto 1: color naranja, posicion 55%, 
transparencia 0% 

Punto 2: color celeste, posicion 72%, 
transparencia 0% 

Punto 3: color plomo, posicion 40%, 
transparencia 25% 

Punto 4: color rojo, posicion 33%, 
transparencia 95% 



^QUE ES DEPORTETn 
AVENTURA? 



Deporte de 



:ti^idad fisica v psicologica al aire libre. 



Desarrolla: 

Capacidades fisicas 
(aerobicas v anaerobicas ) 
Habilidades motoras 
Resistencia psicologica 
Trabajo en equipo 
Conocimiento tecnico 
Capacidad organizati^'a 
Saber orientarse es un 
complemento importante 
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c) Relleno con textura 

Ahora, vamos a modificar el fondo de la tercera 
diapositiva de tu presentacion, colocandole una 
textura. 

En este caso, vamos a colocar como fondo de la 
diapositiva una textura, para lo cual debes hacer die 
en la opcion Relleno con imagen o textura de la 
ventana Dar formato de fondo. 

Observa la gama de texturas que nos ofrece el 
programa. 




I Dar formato a fondo 



Relleno 

Correcdones de imagenes Relleno solldo 

Color de imagen 
Efectos artsticos 



I Relleno degradado 
• Relleno con imagen o textura 
C ' Relleno de trama 
□ Oojltar graficos del fondo 



lextura: [g ^ | 

[ Afdilvp..^ I I Poftapapeles | | Imagenes predsefadas... 

[V] Mosaico de imagen como textura 



Tipodesimelria: 



0 pto ^ 


Escala X; 
EsolaY: 


100% 


|Opto g 


100% tijl 


Superior izquierda It] 


Nnguna | ▼ | 





En este caso, vamos a aplicar la textura 
denominada PapiYo. 



Observa que puedes realizar otras 
configuraciones como el desplazamiento del 
mosaico, la alineacion, el tipo de simetria y la 
transparencia. 

Explora estas opciones y, en este caso, aplica 
Alineacion izquierda, Tipo de simetria 
vertical y Transparencia, 26%. 





.^IPOS DE DEPORTE DE 


AVENTURA 




Alpinismo 


■ Parapente BBH ^^^^^^| 


Escala da 


• Salto Base o Base Jump ^Bl^^^^^^l 


Espeleologia 




Ciclismo de montana 




Canvoninp 


Nado en aguas abiertas ^^HBi^^^^bS^I 


Kayak 


Esqui y sno\vboard ii'UI^^^HBH 


Canotaje 


• Sandboard 


Buceo 




Paracaidismo 


• Irddbng ^^I^^IK^^H 


Ala delta 


• Carreras de resistenda t^^^KSkJ^^M 



Dar formato a fondo ^ 



TTI 



Relleno 



Correcdones de imagenes 
Color ide imagen 
Efectos artsticos 



Relleno 

Re[leno solido 
Relleno degradado 
Relleno con imagen o textura 
Relleno de trama 
in Ocultar graficos del fondo 
lextura: Ijfll ▼ ] 
Insertarde: 



[ Afchivp..^ I [ Pprtapapdes | [ Imageries predisenadas... 
[7] Mosaico de imagen como textura 
Opdones de mosaico 



Desplazamiento X: |opto |^| ^calaX: |lOO% ^\ 
Desplazamiento Y; |Opto jSil &tfhY; |lOO% 



AliQeadon: jlzquiiBri^ |jbJ| 
Tipgde simetria: [Vertical [jt] 



fbndo I 



] I Aplkaratodo" 



Haz die en Cerrar y observa la textura 
aplicada. 
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d) Rellenar con imagen 

En esta ocasion, vamos a modificar el fondo de la cuarta diapositiva, colocandole un 
relleno de imagen. 

Para ello, debes hacer die en la opcion Relleno con imagen o textura de la ventana 
Dar formato de fondo. 



Puedes insertar una imagen de archive del portapepeles o de la galeria de imagenes 
predisenadas que presenta el programa. 

En este case, vas a insertar un archive de imagen guardado previamente en la carpeta 
Documentos. 



Observa los pasos que debes seguir: 



Haz die en el boton Archivo. 



Dar formato a fondo ^ 



Busca y selecciona el archivo de imagen 
deseado y haz die en Insertar. 



Correcdones de imagenes 
Color de imagen 
Efectos artisticos 



Relleno 

\ Re[leno solido 

^ Relleno degradado 
'M' Relleno con imagen o textura 
O Rejleno de Irama 
O Oaitar graficos del forKlo 
lextura: \^ ^ \ 



[^AfdTivo...~| l [ Pprtapapeles^ [ Imageries predisenadas. ■■ 

Opdones de mosaico 
Desplazamiento X: 
Desplazamiento Y: 

Alineadon; Izquierda | ▼ | 

Tipodesimetria: Vertical [7] 

Transparenda: — Q |26 % |^ 

n Girar con forma 



Opto [y- 


fecala X: [lOO % 


0 pto 4- 


EscalaY: |lOO% [4j 



\ Restablecer fondo ] Q 



Organizar ■» Nueva carpeta 
@, Microsoft Office P( 



P 



Favorites 
ij^ Descargas 
Dropbox 

■ Escrrtorio 

% Sitios recientes 

13 Bibliotecas 
[5 Documentos 
B Imagenes 
J. Musica 

■ Videos 



Biblioteca Documentos 

Incluye; 2 ubicaciones 
31.2'kB 

©j sotl.bmp 
Imagen de mapa de bits 

I 367 KB 

llbro- no de rol[l].jpg 

Imagen JPEG 
' 27.1 KB 

machu-pichu-peru.jpg 
I^^H Imagen JPEG 
57.9 KB 

g/Kjk ciclismo.cdljpg 
^^■B Imagen JPEG 
3SS 27.4 KB 



Organizar por: Carpeta 



Nombre de archivo: clclismo_cdl.jpg 



I Todas las Imagenes (*.ennfi*.wr ▼ | 



Herramientas | Insertar [ Cancelar 



Oar formato a fondo > 



Haz los cambios necesarios en las 
opciones de expansion, explicadas con 
anterioridad. 

En este caso, estamos colocando como 
transparencia 71%, con la finalidad de 
que la imagen no cubra el texto. 



m 



Correcdones de imagenes 
Color de imagen 
Efectos art'sticos 




Relleno 

' Relleno solido 

Relleno degradado 

Relleno con imagen o textura 
( ' Relleno de trama 
O Oojltar graficos del fondo 

lextura: [ifl| - | 



[ Ardilvo..! I [ Portapapdes | [ Imagenes predisenadas... 

\Z\ Mosaico de imagen como textura 



Opdones de mosaico 



Desplazamiento X: 


Opto 




^aX: 100% 


Desplazamiento Y: 


Opto 




EscalaY: |lOO% 


Alineadon: 


Izquierda 






Tipg de sitnetria: 


Vertical 







Transparenda: 

I I Girar con forma 



Cerrar ~| [ Aplicar a todo 



1)1 roKll SDl \\ | \tui^Xen 
eosi.A 

l)o|MirU-<l 




Finalmente, haz die en Cerrar y 
observa los resultados. 



Observa como ha debido quedar tu presentaeion: 
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APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Crea una presentacion en PowerPoint que contenga 5 diapositivas y cuyo tema sea los 
animales en peligro de extincion (debes incluir, al menos, tres animales peruanos). Cada 
diapositiva debera contener la descripcion de un animal, acompanada de una imagen. 

Ademas, deberas considerar lo siguiente en cuanto a formato de diapositiva: 

Diapositiva 1: Tema "Equidad" y una combinacion de colores distinta a la pre- 
configurada 

Diapositiva 2: Relleno degradado de tipo Camino y con tres detenciones, 

considerando los colores: celeste, anaranjado y canela 

Diapositiva 3: Relleno con textura de tipo Papel periodico 

Diapositiva 4: Relleno con una imagen alusiva al tema 

Diapositiva 5: Relleno solido azul con un nivel de transparencia de 70% 



Observa el siguiente modelo de 
como debe quedar tu presentacion: 



ARANADELTITICACA 




[ 


LHUAPbcOLcJ 



















2.3 Configurar pagina 




^Que procedimiento debo seguir si 
quisiera configurar mi presentacion para 
exponerla? 



Si tienes que exponer tu presentacion, deberas darle una configuracion adecuada a tus 
diapositivas. Para ello, debes continuar en la ficha Diseno, el grupo Configurar pagina y 
seguir los siguientes pasos: 



Confhi:irar Orientacion de 
pap;:|\ la diapositiva" 
Colf^urar pagina 



El tamaho de diapositiva ideal para 
exponer tu presentacion con un 
proyector es Presentacion en pantalla 
(16:9). 




Esta es la configuracion 
por defecto que 
presenta PowerPoint. 




Aceptar 



Diapositivas 

0 Vertical 
0 Horizontal 

NotaSj documentos y esquema 
©Vertical 
0 Horizontal 



Cancelar 



Como ves, puedes cambiar el tamano de las diapositivas y su orientacion, dependiendo 
de como desees que sea tu presentacion. 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Averigua cual es la orientacion de diapositiva por defecto. 



2. ^Que opcion te permite cambiar la orientacion de la pagina de manera rapida? 
Senala en que ficha y grupo se encuentra. 



3. ^Que sucede si modificas estas opciones? 



Diapositivas: 



Notas, documentos y equemas: 




2.4. Utilizando patron de diapositivas 



^Que herramienta utilizarias si 
quisieras que las diapositivas de tu 
presentacion tengan una misma 
apariencia? 




El patron de diapositivas es una herramienta que presenta PowerPoint y que permite 
disenar una diapositiva principal de las que depende un conjunto de diapositivas, 
conservando la misma apariencia en estilo y formato que la configurada inicialmente. 

El patron de diapositivas permite ahorrar tiempo, pues no sera necesario 
escribir la misma informacion en todas las diapositivas si se desea tener una 

presentacion uniforme. 



Para utilizar la dispositiva patron, ubicate en la ficha Vista y selecciona la opcion 
Patron de diapositivas del grupo Vistas de presentacion. 



C3I1 



al Clasificador de Pagina Vista de 
diapositivas de notas lectura 
Vistas de presentacion 



Patron de 
diapositivas 

Vi 



Patron de Patron 
locumentos de notai 
tas Patron 



Diapositiva patron 
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La pantalla de PowerPoint que aparece es: r?S 



Si quieres cambiar el estilo de 
varias diapositivas a la vez, lo que 
debes hacer es modificar la 

diapositiva patron para que los 
cambios se efectuen en las demas. 





I - "1 



Haga die para modificar el estilo de 
titulo del patron 

• Haga die para modificar el estilo de texto del 
patron 

- Segundo nivel 
• Tercer nivel 
- Cuarto nivel 
» Quinto ntvel 



Haga die para modificar el estilo de 
titulo del patron 

• Haga die para modificar el estilo de texto del 
patron 

- Segundo nivel 




Enseguida, haces los cambios necesarios a la 
diapositiva patron de manera que estos se 
apliquen a las demas. 

En este ejemplo, se ha insertado como pie de 
pagina el nombre de la institucion; ademas, se 
ha colocado una textura como relleno de fondo 
y se ha definido la fuente Solsticio. 
Todo esto ya lo hemos aprendido en los 



apartados anteriores. 



EDUCAC16NVIAL 



Haga die para agregar siibtitulo 



Una vez realizados todos los cambios, regresa a la 
vista normal, haciendo die en la opcion Normal de la 
ficha Vista. 

iListo! Ya puedes empezar a trabajar. 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Haciendo uso de la herramienta Patron de diapositivas, realiza una presentacion de 4 
diapositivas sobre el tema de educacion vial. 



Establece un mismo tema y tipo de fuente para todas tus diapositivas. 



2.5. Agregando encabezados y pie de pagina 

^Recuerdas la presentacion sobre los deportes de aventura en la costa que hiciste en el 
apartado 2.3.? Observa la siguiente diapositiva y comenta con tus companeros que 
elementos nuevos se pueden apreciar. jEncierralos con un lapiz! 
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Los encabezados y pie de pagina son las areas que se ubican en la parte superior e 
inferior, respectivamente, de cada diapositiva. En estas areas, podemos colocar datos 
generales tales como la fecha y hora, el numero de diapositiva y alguna informacion que 
deseamos que se repita en todas las diapositivas de la presentacion, como el nombre de 
la institucion en la que estudiamos o trabajamos, el nombre del autor, algun mensaje 
en particular, etcetera. 

Abre el archivo sobre los deportes de aventura en la costa y accede a la ventana 
Encabezado y pie de pagina, haciendo die en esta opcion que se encuentra en la ficha 
Insertar. 



Inicio 1 Insertar [' Diseno Transiciones Animaciones 


Presentacion con diapos 


^^^^I^S^ Vista 






TabIa 
Tablas 


B ig m 

Imagen Imagenes Captura Album de 
predisenadas " fotografias " 
Imagenes 


CP >i il 

Formas SmartArt Grafico 
Ilustraciones 


Hipervmculo Accion 
Vmculos 


d 


p i ^ m a 

uadro Encabez. WonArt Fecha Numero de Objeto 
uexto pie pag. / y hora diapositiva 
\ y Texto 


71 n 

Ecuacion Simbolo 
Si'mbolos 


Video Audio 
Muttimedia 



Veras emerger la ventana correspondiente que te permitira agregar la informacion que 
desees que presenten tus diapositivas. 

Esta ventana tiene dos pestanas: la de diapositiva y la de notas y documentos para 
distribuir. En esta ocasion, vamos a trabajar con la primera. 



Encabezado y pie de paging 



Diapositiva | Notas y doaimentBS para distribuir | 



Induir en diapositiva 

iS ActLializar autnmaticamentE 



11/11/2011 



Idioma; 



Tipo de calendario: 



Espanol (Peru) 



[□cddental 



11/11/2011 



O Numero de diapositiva 
[y] Pie de pagina 



ROSANA MARTINEZ LOPEZ 



n No mostrar en diapositiva de tftLilo 
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Aca podras 
tener una vista 
previa de las 
diapositivas. 
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Observa que debes activar la opcion Fecha y hora (Actualizar automaticamente), 
ademas de colocar como Pie de pagina tu nombre completo. 

Si deseas insertar esta informacion solo en la diapositiva seleccionada actualmente, haz 
die en Aplicar; si deseas hacerlo en todas las diapositivas, Aplicar a todas. 

Asimismo, si deseas obviar esta informacion en la primera diapositiva, puedes activar la 
opcion No mostrar en diapositiva de titulo. 

Una vez realizados los cambios, 
observa la nueva informacion 
insertada en tu presentacion. 



Si todas tus diapositivas van a tener 
un mismo encabezado o pie de 

pagina, te sugerimos insertarlo desde 
la opcion Patron de diapositivas, 
explicada en el apartado anterior. 



1. ^De que otra manera se puede insertar fecha y numeracion de pagina a las 
diapositivas de una presentacion? 




2. ^Es posible anadir un encabezado a las diapositivas de una presentacion? ^A que tipo 
de documentos se puede insertar un encabezado? 



3. Describe los cambios que se estan realizando en la imagen de la ventana Encabezado 
y pie de pagina mostrada, asi como especifica la ubicacion donde apareceran estos. 




[V] Numero de pagina 
[7] Pie de pagina 

Luis Sanchez Cordoval 
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APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



En el apartado anterior elaboraste una presentacion sobre educadon vial. Vamos a 
utilizar la informacion anterior para aplicar lo aprendido hasta el momento y, asi, crear 
un folleto sobre seguridad vial. 

La primera diapositiva debe presentar solo una imagen, luego de insertarla, haz die en 
la opdon Pagina de notas de la ficha Vista. 

Enseguida, en el area de notas, 
deberas agregar un texto breve 
relativo al tema del folleto. 




La seguridad vial consiste en 
la prevencion de accidentes 
de transito o la 
minimizacion de sus efectos, 
con el fin de preservar la 
vida y la salud de las 
personas. 




^Que es educaci6n vial? 



La seguridad vial consiste en 
la prevencion de accidentes 
de transito o la 
nninimizacion de sus efectos, 
con el fin de preservar la 
vida y la salud de las 
personas. 



Siguiendo los procedimientos anteriormente aprendidos, coloca 
un color de fondo a la pagina con la que estas trabajando y 
realiza los procedimientos anteriores para agregar mas paginas 
a tu folleto. 



Ahora, vas a colocar como encabezado a las paginas de tu 
folleto el nombre de tu institucion educativa y la fecha fija. 

En el pie, debera aparecer la numeracion de diapositiva. 

Observa un modelo de la primera pagina del folleto. 



2.6. Insertando cuadros de textos 



wsrmjcKiNED 








iQue es educacidn vial? 




J 






La seguridad vial consiste en 
la prevencion de accidentes 
de transito o la 
minimizacion de sus efectos, 
con el fin de preservar la 
vida y la salud de las 


personas. 






Observa el texto que se ha 
agregado a la diapositiva 
realizada anteriormente. ^Que 
herramientas se utilizaron? 



r Efectivamente, se ha agregado un 
cuadro de texto para insertar el 
mensaje mostrado. 




^ La seguridad vial consiste en 

m la prevencion de accidentes 

^ de transito o la 

[[J minimizacion de sus efectos, 

§ con el fin de preservar la 

2 vida y la salud de las 
personas. 
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En PowerPoint, podemos agregar uno o mas cuadros de texto en cualquier parte de las 
diapositivas con las que trabajemos. 



Vamos a darle un toque final a la primera pagina de la presentacion que elaboraste 
anteriormente. 



1. Ubicate en la vista Pagina de notas de tu 
presentacion y haz die en la opcion Cuadro 
de texto de la ficha Insertar. 







Vinailos 





iQue es educacidn vial? 



La seguridad vial consiste en 
la prevencion de accidentes 
de transito o la 
minimizacion de sus efectos, 
con el fin de preservar la 
vida y la salud de las 
personas. 



2. Dibuja un cuadro de texto al extremo izquierdo de la 
pagina y digita el texto "Educacion vial: una tarea de 
todos". 



I llu ^ 

Aplica la herramienta DiYeccion del texto I . y utiliza 
la opcion Gi'rar todo el texto 90°. Ademas, aplica el 
formato de fuente que desees. 




La seguridad vial consiste en 
la prevencion de accidentes 
de transito o la 
minimizacion de sus efectos, 
con el fin de preservar la 
vida y la salud de las 
personas. 



Observa el resultado. 




^ La seguridad vial consiste en 

m la prevencion de accidentes 

Q de transito o la 

IZ] minimizacion de sus efectos, 

§ con el fin de preservar la 

5 vida y la salud de las 
personas. 
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^CUANTO APRENDI? 

1. ^Que herramientas te ofrece PowerPoint 2010 para disenar tus diapositivas? 
Encierralas en un circulo. 





0 




Zoom Ajustara 
la ventana 



Aa 



B Colores * 
[a] Fuentes ' 
Q Efectos ' 



Estilos defondo ^ 

O cu Ita r g raf i co s d e f o n d o Orto g raff a 



I 



2. ^Para que te sirven estos comandos? ^Donde estan ubicados? 



Ficha _ 
Grupo. 



3. Relaciona ambas columnas con flechas: 



Diapositivas 



O Vertical 
® Horizontal 



f NotaSj documentos y esquema 



©Vertical 
O Horizontal J 



Aa 



Patron de diapositivas 
Tema 

Tipo de diapositiva 
Cuadro de texto 
Efectos 3D 
Posicion 

Configurar pagina 
Orientacion 
Pagina de notas 



4. Los siguientes iconos pertenecen a la ficha Patron de diapositiva. Relaciona cada 
icono con el grupo al que pertenece: 



M Bcolores- 

I [a] Fuentes " 
Temas , — , 

[OJ Efectos ' 

O B 



Configurar Orientacion de 
pagina la diapositiva 

Estilos defondo " 
Ocultar graficos de fondo 



Cerrar vista 
Patron 



• Fondo 

• Editar patron 

• Configurar pagina 

• Cerrar 

• Diseno de patron 

• Editar tema 



5. Realiza una presentacion de 7 diapositivas que contenga informacion sobre las 
figuras literarias: a partir de la segunda diapositiva, cada una de ellas debe 
contener un tipo de figura y un ejemplo de uso. 
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La primera diapositiva debe contener la caratula y el diseno que desees. Haz uso de 
cuadros de texto y de la herramienta DiYeccion del texto para colocar el nombre del 
curso. 

A partir de la segunda diapositiva, toma en cuenta las siguientes pautas en relacion al 
fondo de las diapositivas: 

- Segunda diapositiva: El tema de tu preferencia 

- Tercera diapositiva: Relleno degradado 

- Cuarta diapositiva: Relleno de textura 

- Quinta diapositiva: Relleno de imagen 

- Sexta diapositiva: El relleno de tu preferencia 

ApUca un mismo formato a los titulos, asi como al contenido y al ejemplo colocado en 
cada uno de ellos. 

Ademas, todas las diapositivas deben tener como pie de pagina tu nombre completo y la 
numeracion respectiva, con excepcion de la primera pagina. 

Finalmente, configura tu presentacion en pantalla con el valor 16:9. 

Observa un modelo de como debe quedar tu presentacion: 
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LAS FIGURAS LITERARIAS 

ffa ill Bena wdss Puente 




LA ANTITBIS 

Es la apmximacion de dos palabras d frasfls 
■d€ significaikj opuEsto, con d findE Enfatizar 
■el contrastfi. 



U^ALITERACION 



■ Es \s re pet ic inn de un sanido, cm lafinalidad 
■de transmitir unaserEacian determirrada. 



dei isve obofjim. 



ELSIMIL 

* Estahlece un vin-mlaa camparacion entred-os 
clasesde ideas u abjetns, hadendo usa de la 
conj u nc !□ n ca m parativa "como" □ "ojat". 



£srd7,n ast'Jto comaun zo,to. 
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PROYECTO INTEGRADOR: ELABORANDO UNA 
GUIA TURISTICA DEL PERU 

PARTE II 

Descripcion 

Como se indico en el primer capitulo de este curso, realizaras un proyecto 
que te permitira aplicar todo lo aprendido. Este consistira en crear una 
presentacion acerca del tema "El turismo en el Peru". 

Segunda etapa: elaboracion de diapositivas 

^ De acuerdo al esquema de la presentacion que elaboraste en el capitulo 
anterior, las imagenes seleccionadas y la informacion recopilada de la 
region del Peru seleccionada, comienza a disehar las diapositivas que 
constituiran la presentacion que vas a elaborar para promover a la 
regidn seleccionada como un destino tuhstico. 

Elabora tus diapositivas utilizando las herramientas de diseho 

desarrolladas en este capitulo. 
^ Coloca como pie de pagina a tu presentacion el nombre de tu institucion 

educativa y la fecha, de manera que esta se vaya actualizando. 
^ Crea por lo menos un patron de diapositivas y utilizalo. 




Observa un modelo de como debe ir quedando tu presentacion: 
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Capitulo 3 



TRABAJANDO CON IMAGENES, EFECTOS Y TABLAS 



A menudo escuchamos la frase: "Una imagen dice mas que mil palabras", 
^verdad? Ciertamente, el poder de una imagen o fotografia es increible. A 
traves de ellas, por ejemplo, podemos motivar, persuadir, hacer 
reflexionar, etcetera. Ahora, aprenderas como introducir y aplicar un 
formato especial a tus imagenes y hacer presentaciones efectivas en 
PowerPoint. 




Tu trabajo 

En este capitulo, aprenderas a trabajar con imagenes, audio, video y animaciones. 
Observa la presentacion que habras elaborado al finalizar este modulo, cuyo tema 
central sera los mundiales. 
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3. 1 . Disenando imagenes 

Observa las dos diapositivas que se muestran a continuacion. ^Que tipos de imagenes ves 
insertadas?, ^conoces el procedimiento para hacerlo? 




Como es evidente, PowerPoint te brinda la posibilidad de trabajar con imagenes 
predisenadas propias del programa, asi como archivos de imagen que tengas guardados 
en tu carpeta. Si te fijas atentamente, la primera diapositiva presenta una imagen 
predisenada, mientras que la segunda, un archivo de imagen (en este caso, una foto). 

J Inser+L- 



Ambas opciones se encuentran en el 
grupo llustraciones de la ficha 
Insertar. 



HQ 



Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico 
predisenadas fotografias^ 

llustraciones 



3.1.1. Imagenes predisenadas 

Iniciaremos, entonces, el trabajo en la primera diapositiva. 

Primero, empieza recordando como insertar una imagen predisenada, es decir, aquellas 
que vienen instaladas con el paquete de PowerPoint 2010. 



RECUERDA 

Escribe la secuencia teniendo en cuenta los iconos y las ventanas que se muestran a 
continuacion: 





O Buscar mas en Office.com 

Q Sugerendas para buscar imagenes 
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EUge la opcion que se adecue mas a tu trabajo: 



f ono« ■ JQ Ayrupif " 























B 





Mueve tu nueva imagen al lugar de tu preferencia. Acuerdate que, para mover un 
objeto, debes colocar el cursor sobre la imagen, aparecera este simbolo ^^^y podras 
arrastrarla al lugar que desees dentro de la diapositiva. 




Si el tamano de la imagen no es de tu agrado, puedes modificarlo? Basta con que te 
coloques sobre cualquiera de sus esquinas hasta que aparezca este simbolo y 
podras disminuir o aumentar su tamano proporcionalmente. 
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NDIALES 




mm 




Tambien puedes estirarla colocando el cursor en los controladores sup erior o inferior de 
la imagen ^9, o ensancharla colocandolo en los cuadrados laterales 



DESCUBRE Y APRENDE 



a) Describe la funcionalidad de las siguientes opciones que presenta el panel de 
imagenes predisenadas: 

Buscar: 



Buscar 



Los resultados deben ser: 

|TipQ 5 de archivQB multimedia selecdonados 



W\ Induir contenido de Office. com 



b) Haz die en la flecha de color negro que 
aparece al extremo derecho de la imagen 
predisenada, cuando esta aun se encuentra 
ubicada en el panel. Veras emerger las 
opciones que presenta. Explora y explica cada 
una de ellas. 



Insertar 
4^ Copiar 

X Eliminar de la Galerfa multimedi\ 
4^ Disponible sin conexion... 
J Mover a la coleccion... 

Editar pa la bras clave,, . 

Vista previa o propiedades 
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3.1.2. Archives de imagen 



Antes de modificar el texto de tu primera diapositiva, vas a insertar la imagen que 
aparece en la segunda. Para ello, debes tener guardado el archive de imagen de 
K'naan. 



^Cual es el procedimiento que se sigue para guardar una imagen de Internet? 



Enseguida, haces die en la opcion Imagen 



Imagen 



ubicada en la ficha Insertar. 



Veras aparecer la siguiente ventana, en la 
cual deberas buscar el archive de imagen 
deseado y hacer die en Insertar. 



Insertar imagen 

J ► Bibliotecas ► Documentos ► 



Organizar ▼ Nueva carpeta 



M Microsoft Office P(- 

1^ Favorites 
Descargas 

■ Escritorio 

^ Srtios recientes 

3 Bibliotecas 
[3 Documentos 
Q Imagenes 
J> Musica 
g Videos 



Biblioteca Documentos 

Incluye: 2 ubicaciones 



bosque04.jpg 

I Imagen JPEG 
* 46.2 KB 

Notas.MusicalesJPG 
Imagen JPEG 



marinera.jpg 

Imagen JPEG 
43.2 KB 



mi 



Organizar pon Carpeta 



■» [ Todas las imagenes (*.emf;*.wr 



Insertar [ Cancelar | 



jListo! La imagen seleccionada se insertara en la diapositiva. 




DESCUBRE Y APRENDE 



^Existe otra manera de insertar imagenes provenientes de Internet a tus diapositivas? Si 
es asi, describela. 



^Que buscadores de Internet te permiten encontrar imagenes de diversos temas? 
Nombra, al menos, cuatro de ellos. 



63 



PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Manejo de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2010 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Crea una presentacion de cuatro diapositivas cuyo tema central sera los bailes tipicos 
del Peru: costa, sierra y selva. 

En la primera diapositiva, deberas colocar el titulo de tu presentacion y una imagen 
predisenada relativa al tema. 

La segunda, tercera y cuarta diapositiva contendran archivos de imagen referentes a los 
bailes tipicos respectivos que mejor representen al Peru. 
Aplica el diseno y el estilo que desees a tu presentacion. 

Observa un modelo de como debe quedar tu presentacion: 






BAILESDE LA SIERRA 












3.2 Utilizando WordArt 



Compara los siguientes dos titulos: el contenido es el mismo, pero 
^el formato? ^Cual es la diferencia que encuentras en ambos? ^Cual 
te parece mas atrayente? Explica tu respuesta. 



LOS BMlESTiPiCOS DEL PERO 

LOS BAILES TIPICOS DEL PERU 




En el primer titulo, se ha aplicado la herramienta denominada WordArt. 



es un estilo que se puede emplear en cualquier texto y que te 
permitira aplicar efectos especiales al texto de tu diapositiva, tales como 
texturas, contornos, sombras y algunas otras opciones que no estan disponibles en 
el formato estandar. 



Vamos a continuar trabajando con la presentacion sobre los mundiales. Regresa a la 
primera diapositiva, cuyo titulo vas a modificar con ayuda de WordArt. 
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Para hacer uso de esta herramienta, debes ir a la ficha ^ [nsertlj^ 
Haz die en el icono de ^ 

Selecciona el estilo que mas te guste: 



A A 7^ A ^ 

A A 
^ A 




A A A 

A A A A Al 



Luego, ingresa el texto que desees. En este caso, el titulo es "Los mundiales" 




Ya te estas acercando mas al modelo inicial. Ahora, da die sobre tu texto y se habilitara 
la pestana Formate. Observa el grupo Estilos de WordArT. 



Herramientas^ de dibujo 



Programador Formato 

i A Relleno de teato ^ 
Contorno de texto - 
ti;., Efectos de tejito ^ 



Estitos de Word Art 
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Haz die en Efectos de tex^^ y podras ver una ventana de opciones entre 
las que figuran Sombra, Reflexion, Resplandor, Bisel, Giro 3D y 
Transformar. Elige esta ultima y luego una de las opciones de Retorcer 
para darle perspectiva al texto: 



0i I'*"' 





Obtendras el siguiente resultado: 




DESCUBRE Y APRENDE 



^Es posible aplicar un estilo de WordArt a un texto que ya se encuentra insertado en la 
diapositiva? Explica el procedimiento. 



Observa las siguientes opciones que presenta 
el efecto Resplandor. Como veras, entre estas 
opciones no se encuentra ninguna que 
presente el color verde. ^Que procedimiento 
deberias seguir si deseas aplicar un 
resplandor verde? 



Sin resplandor 



s de resplaiidar 



^ 

^ ^ ^ ^ ^ ^ 
^^^^^ 

Mas colores de resplandor >_ 



^ ResplancfoT > 



h \ Giro 3D 



TransfcHinar > 




^Es posible aplicar el rojo como color de sombra a un texto de Word Art? ^Que 
procedimiento deberias seguir para ello? Observa el ejemplo: 



iAILESDE LA COSTA 



66 



Manejo de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2010 




PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Aplica un estilo de WordArt al titulo de la presentacion que hiciste sobre los bailes 
tipicos del Peru y agregale un efecto de reflexion. Observa el siguiente modelo: 



LOS BAJLES TIPICOS del pero 



Agrega otros efectos distintos a los demas titulos de tus diapositivas: 

BAILES DE LA COSTA 



BAILES DE LA SIERRA 



3.3 Herramientas de imagen 

Observa con detenimiento. iCual es la diferencia entre una y otra imagen? 




VlVk 





X 



En este apartado, veremos las herramientas con las que cuentas para editar una 
imagen. Lo primero que debes hacer es dar die sobre la imagen de la segunda 
diapositiva con la que has venido trabajando. Enseguida, veras activarse la ficha 
Formato, la cual contiene todas las opciones de formato de imagen que puedes aplicar 
a la foto. 

En este caso, vas a aplicar un estilo de imagen, de manera que se cree un marco en el 
borde de esta. 



Inicio Insertar DIse 










: □ J 

lorrecciones Color Efectos 
artisticos 


Cotnprimir imagenes j^^^^^^ ■■~mmt, , 
^ Restablecer imagen - 


□1 OO^^ 


— 2 Contorno de imagen " 
flPS' ^ Efectos de la imagen " 
V Diseno de imagen • 


* Traer adelante ' li- Alinear - 

^^ Enviar atras - tgj Agrupar - 

„ _ Recorta 

ISi Panel de seleccion Girar 

Organizar 
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Basta con colocar el cursor del mouse sobre cualquiera de los estilos que presenta el 

programa y la imagen se modificara. 

Aplica los cambios a tu diapositiva para que se vea asi: 




Nota: Si deseas mas opciones, da die aqui: 



C5j 



Visualizaras la lista desplegada de marcos que puedes aplicar a tu imagen: 



Q □ 











CS 2 










A continuacion, veremos las opciones que presenta este grupo de herramientas. 

a) Colocando efectos a la imagen 

Si haces die en ^ ^^^^^^ imagerj;^ ^ puedes resaltar aun mas su efecto. 
Apreciaras efectos como: 



u 



iObservas alguna similitud con los efectos de WordArt anteriormente estudiados? 
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Ahora, utiliza alguno de los efectos para que tu diapositiva quede asi: 





Tambien puedes aumentar o disminuir el contorno de la 
imagen, asi como cambiar su color, haciendo clic en la 

opcion ^ Contorno de imagen ^ . 



b) Ajustando la imagen 

Ahora, haras algunos retoques a la imagen predisenada de la primera diapositiva. 
Ubicate en el grupo Ajustar de la ficha Formate: 





Comprimir imagenes 






^ Cambiar imagen 


Correcciones Color Efectos 




artisticos'' 


Restablecer imagen ^ 


Ajustar 





Puedes modificar el brillo y contraste, haciendo clic en Correcciones. 



j ^.jj ^^jj ^ Comprimir imagenes 

^-^^ ^ Cambiar imagen 

Color Efectos , 

' arti'sticos ' ^ Restablecer Imagen ' 



^ Opclones de correcciones de imagenes... 
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Incluso puedes cambiar el color, haciendo die en 
en caso de que no te convenza su color. 



' ^ ^ 

^ ^ ^ ^ ^ '^i 

^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ 



DESCUBRE Y APRENDE 



Explora el grupo Ajustar de la ficha Formato. ^Que otras opciones de ajuste de texto 
nos presenta PowerPoint? Explica la utilidad de cada una de ellas. 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



r 1. Edita las imagenes de la presentacion que hiciste sobre los bailes tipicos dell 
Peru. Asegurate de emplear la mayoria de herramientas aprendidas sobre ajuste 
y estilo de imagen. Observa el modelo presentado y describe los cambios que has 
realizado. 



J LOS BAILfS TIPICOS Da PERO 


BAILES DE LA COSTA ■ BAILES DE LA SIERRA 







2. Prepara un afiche en PowerPoint alusivo al Dia Mundial de la Tierra. Inserta 
imagenes y emplea los diferentes estilos y ajustes. Observa el modelo 
presentado. 




ZZde 
abril 
Dia 
Muncfial 

dela 
Tierra 



Haqa die para aqreqar notas 
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3.4 Creando formas 



Observa la siguiente diapositiva. ^Sabias que fue creada basandose en formas? 




En PowerPoint, puedes dibujar tus propias formas como has podido observar en esta 
tercera diapositiva que deberas realizar. 





Inicio Insertar Disefio Transiciones 


Animaciones Presentacion con diaposrtivas 


Revisar Vista 








y □□ Csa--^ ®1 




miM Ql g s 


a 4 S3 a 


71 n 


m 4 


Tabia 


Itnagen Imagenes Captura Album de 
predisenadas " fotografi'as •' 


Formas 


SmartArt Grafico Hipem'nculo Accion Cuadro 
detexto 


Encabez. WordArt Fecha Niimero de Objeto 
pie pag. " y hora diapositiva 


Ecuacion Simbc'lo 


video Audio 


Tablas 


Imagenes 


Formas usadas redentemente ^ ^ 


Texto 


Si'mbolos 


Multimedia 



Haz die en 



Veras las siguientes opciones: 



Formas baskas 



SO A 000000 00 

CK> c ] { > 



Lineas 



DTagrama defTuJo 

Q P QC^®© I 0 A vaD 
QBCDO I 



Flechas de bloque 



Ontas y 'CstreTlas 



Lkamadas 



ih:::] ab \p 



Botones de accion 



Rectangulos 



FGfmas de ecuaclyorv 



=0= = n 
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Para empezar, coloca como titulo a tu diapositiva Equipo ideal Sudafrica 2010. Luego, 
elige la opcion Rectangulo del gruDO Formas basicas, inserta uno y emplea las 
herramientas jl^^^^^^y Slconiomo^fo fn.^ ubicadas en el grupo Estilos de 
forma de la ficha Formato para que se vea como se muestra a continuacion: 



Animaciones Presentation con diapositivas Revisar Vista 



Formato 







^ Relleno de forma ^ 
Contorno de forma ^ 
Efectos de formas ^ , 








Abe 




A A J : 

1 




^ - - — ^ 1 

Estilos de forma ^ 


Estilos de Word Art 



A 



IFi^r Am 

\nOO gEditar forma- ( \ 



in diaposrtivas Revisar Vista Programador 
^ Relleno de forma ' 



A Rellen 



\l_l'^L_J SEditarforma- ( \ ( ] ! \ « ^. ...... ....... ^ ....... 

■UC^OO' Abc| Abe Abe ' g€»nt«> n> o i l e «»nii ». T>j /AX / - ^ Contorno de texto • Enviar al fondo • S-r^p; 

^{ HCuadrodetexto { ) I J I ) , | ^ iT^ ^ . Efecto. de texto ^ Pane, de selecaon Girar ^ 




I Blanco, Texto 1 j 
ilmil 



1] 



^ Ideal Sudafrica 2010 




Haga die para agregar notas 

i 3 de 3 "Vertice" Espanol (alfab. irrternadonaD 



Con las siguientes formas, terminaras la cancha de futbol 



nof. 



J Copiar formate diapositiva • xJ Eliminar 
Otspositivss 



A .V- 1 I 
A- S J« S A.. A. lA -J I 



, , Ahnear texto • 

■■IE --Convert,raSma 



□ WnOa ■ Ql ^Celienodetorn»a • 'MBuscw 



. Efertos de (ormas ■ i , Sdecdonar • 



SI'S 



uipo Ideal Sudafrica 2010 
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Enseguida, dibuja al primer jugador, haciendo uso de las formas 



oo 



A 



En el caso de que los triangulos que simulan los brazos aparezcan superpuestos al 
cuerpo, debes seleccionar previamente cada uno y aplicar la sub-opcion Enviar al 
fondo, ubicada en la opcion Enviar atras del grupo Organizar, que se encuentra en la 
ficha Formato. 



A Relleno detexto - I I I I [P-| !□ ri' 



^ Contorno de texto ' 
_ Traer Enviar Panel de Alinear Agrup. 

- Efectos de texto - adelante - 1 atras - ' seleccion 



Estilos de WordArt 



^^^^^^^^^^^^^"^"^^""^^^^^^^^^^^^^^^^"^"^^j "ri^ Enviar al fondo ^Jl 

^De que manera se aplican los colores de borde y relleno mostrados? 




Agrupa las formas haciendo uso de la herramienta Organizar, ubicada en la ficha Inicio, 
para lo cual debes seleccionar previamente todas las formas al mismo tiempo (haz uso 
de la tecla Ctrl para hacerlo). 




Copia 10 figuras mas y agrega un cuadro de texto al pie de cada una para colocar los 
nombres de los integrantes del equipo. 



M AT S * f. Am- a ' 




Equipo Ideal Sudafrica 2010 



o o 4y o 



zft. ^ 




Haga die para agregar notas 

^ EtiMAoirmii 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Relaciona con flechas ambas columnas: 



Hi 


• Relleno de forma 


1° 


• Panel de seleccion 

• Girar 


• Enviar al fondo 




• Alinear 




• Agrupar 



2. ^Es posible aplicar efectos a las formas? ^Que procedimiento debes seguir para 
hacerlo? 



3. ^Que procedimiento deberias realizar si quisieras colocar una forma encima de 
otra? 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



I Haz el siguiente dibujo sobre el calentamiento global utilizando los diferentes tipos , 
|de autoformas asi como los efectos que consideres necesarios. 



El calentamiento 
global noesun 
juego. 
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^Sabias que con PowerPoint 2010 
puedes crear albumes de fotos? En 
esta parte del capitulo, 
aprenderemos a hacerlo. 




3.5 Creando un album de fotos 

Observa la siguiente presentacion que deberas haber realizado al finalizar este 
apartado. 



\ \ \ \ \ \ 



\ \ \ \ \ 




PowerPoint 2010 te ofrece la novedad de crear tu album de fotos, por lo que ya no sera 
necesario que insertes imagen por imagen las que desees que aparezcan en tu 
presentacion. 

En esta ocasion, vas a elegir una especie animal, busca y guarda fotos de los animales 
que pertenezcan a esta especie (por lo menos 8). Sigue la siguiente secuencia: 



Haz die en pT] 



' El 


7^ iii 


1 ileum Hi 


Foists; S't^iftart OtAf'M 








15 



Inserta imagenes de tu PC haciendo die en este 
boton: 
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Selecciona todas las que quieras e insertalas. Aqui por ejemplo, se visualiza una serie de 
fotografias de animales: 



(la Insertar imagenes nuevas 

CO 



CAPrTUL0 3 ► FOTOS REPTILES 



Organizar 



^ Dropbox 
■ Escritorio 
^1 Sitios recientes 

^ Bibliotecas 
[3 Documentos 
H Imagenes 

Musica 
H Videos 

Equipo 
^ Disco local (CO 
t_g Datos (D:) 




Hi 



240px-Vipere_ott 
omanejpg 



man3.jpg 



Cocodrilo.jpg 




culebra.jpg 




Lagartija-17815.jp 
9 




lagartoverdejpg 



1^1 



Nombre de archive: "tortuga.jpg" "240px-Vip ▼ [ Todas las imagenes (*.emfi*.wr ▼ | 
Herramientas ▼ Insertar !▼ Cancelar 



Luego, te aparecera esta ventana donde podras agregar mas fotografias o hacer 
modificaciones basicas a las mismas. 



Album de fotografias 



Contenido del album 



Insertar imagen de: 

Insertar texto: 
Nuevo oiadro de texto 



Opdones de imagen: 

Titulos debajo de TODAS las imagenes 
□ TODAS las imagenes en bianco y negro 



Diseno del album - 



Imagenes del abum: 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 



Vista previa: 



EH 




240px-Vipere_ottoma 

caiman 
caiman 3 
Cocodrilo 
culebra 

Lagartija-17815 
lagartoverde 



Diseno de la imagen: | Ajustar a la diaposltiva 

Forma del marco: 
Tema: 



[Rectanguio 



I Examinar... 




DESCUBRE Y APRENDE 



Puedes hacer modificaciones basicas a las fotos como: 



I Brillo I 



previa: 








2l 















Contraste 



Q Rotar 



Line con flechas el fcono con su 
nombre. 
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Puedes elegir el numero de fotos que quieres que aparezcan en la diapositiva: 



Contenido del album 

Insertar imagen de; 
[ ArchivQ Q disco,, , ] 

Insertar texto; 

[ NuevQ Qjadro de texto ] 

Opdones de imagen; 

n IitLiios debajo de TODAS las imagenes 
n TODAS las imagenes en bianco y negro 



Imagenes del album: 



Vista previa; 



1 


2'^pM-Vipere_ott]oma 




caiman 


2 


caiman3 




Cocodrilo 


3 


culebra 




Lagartija-17815 


4 


laaartBverde 





HE 



guitar 




Diseno del album 



Diseiio de la imagen; 2 imagenes 
Forma del marco 
Tema; 



1 imaigen 

:2niagenes 

4 imagenes 

1 imagen con ttulo 

2 imagenes con titulo 
4 imagenes con titulo 



13 



^ ps fliera del cuadro de dialogo Formato de 



Los cambios que ha re; 

album de fbtografiaSj oomo el fbndo y las animadones de las diapositivaSj se pueden perder al hacer die en 
ActLializar, Puede recuperar esos cambios hadendo die en Deshacer^ en el menu Edidon, 



AdLializar 



Canodar 



Una vez que eliges las caracteristicas de tu album, da die en 
Y obtendras esto: 



Configurar Orientacion de 
pagina la diapositiva " 
Configurar pagina 



Aa 



Aa 



Aa 



Aa 



" tstilos defonc 

" [a] Fuentes " 
^ [o]Efectos^ Ocultargraficol 
Fondo 




Dale los retoques finales a tu presentacion y guardala en tu carpeta. 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1 . ^Que otras modificaciones puedes hacer con estas opciones? 



Insertar texto: 



Nuevo cuadro de texto 



Forma del marco: 
Tema: 


Rectangulo v 


Examinar .j^^ ] 







2. ^Es posible editar el album de fotografias que has creado? ^Que procedimiento 
debo segui'r para ello? 



3. ^Existe alguna manera que permita colocar un titulo para cada una de las 
imagenes del album que has creado de manera automatica? Explica. 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Elabora un album de fotografias cuyo tema central sera las principales expresiones 
artisticas del Renacimiento. Aplica el estilo que deseas a tus diapositivas y un marco 
sencillo bianco a cada una de las imagenes. 
Asimismo, aplica un estilo WordArt al titulo de tu presentacion. 

Observa un modelo de como debe quedar tu presentacion: 
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3.6 SmartArt 



Observa el siguiente grafico sobre las 
etapas del Renacimiento. ^Que opcion 
crees que se utilize para hacerlo? 




ETAPAS DEL RENACIMIENTO 



• Se dio en el siglo XV. 

• El lugar donde surgio fue Florencia. 



• Surgio en el siglo XVI. 

• Surgio en Roma. 



Para ello, busca en la ficha 
Insertar el icono SmartArt y da 
die: 



Un grafico SmartArt es una representacion visual de 
informacion e ideas. Puedes crear graficos SmartArt 
eligiendo entre los diferentes disenos, con el objeto 
de comunicar mensajes de forma rapida, facil y 
eficaz. 

Vamos a realizar una diapositiva sobre las etapas 
del Renacimiento. 



Insertar Diseno Transiciones Animaciones 


Presentacion con diapositivas Revisar V 


m-^ Ml 

Imagenes Captura Album de 
redisenadas " fotografias 
Imagenes 


& W ftl 

Formas SmartArt Grafico 
Ilustraciones 


Hipervinculo Accion 
Vmculos 


HI a 4 

Cuadro Encabez. WordA 
detexto pie pag. 


Esquema | X 




Insertar grafico SmartArt 



Luego, cuando veas la siguiente ventana, sigue la secuencia que se muestra: 



Elegir un grafico SmartArt 



^ Todos 



*» Proceso 

Cido 

^ Jerarquia 

E Reladon 

# Matriz 

A Piramide 

SI Imagen 

^ Office, com 



□ 



!= I 



9 



Lista vertical de cheurones 1 



Utilicelo para mostrar una progresion o a 
secuenda de pasos de una tarea, 
proceso o flujo de trabajo^ o para 
enfatizar el movimi 

Enfatiza texto de | n far endma del 
texto 



:eso 0 tiLoo de trabajo^ o para 
jtizar el movimi- ■ ' p direcddn. 
jtiza texto de j n pr endma de 
HdeNivelly ■J ileodon 



Cancjolar 



Obtendras el siguiente grafico 
resultante: 




Haga die para agregar titulo 



[Texto] 
[Texto] 



[Texto] 
[Texto] 



[Texto] 
[Texto] 
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Puedes digitar el contenido de los cuadros en esta ficha como se aprecia: 




Date cuenta que son dos las etapas del Renacimiento, por tanto, una de las formas esta 
sobrando. Para eliminar o aumentar una, debes hacer die en la opcion Aumentar nivel 
0 DisminuiY nivel de la ficha Diseno. En este caso, haras die en la segunda opdon. 



Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 1 Diserio I Formato 



V Disminuir nivel 



Subir 
-i^ Bajar 



0 =:::|IPIIP 



Crear grafico 



Enseguida utiliza la opdon Cambiar colores de la ficha Diseno para cambiar la 
combinadon de colores. 



ETAPAS DEL 



• Se dio en 

• El lugar do 



Eillkl^^flli^^ en ( 

^^^^^H •SurgioenI 



Colores del tema principal 



DESCUBRE Y APRENDE 



Relaciona con flechas: 



T MA 



• Piramide 

• Relacion 

• Matriz 

• Cicio 
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Ahora, vas a realizar el siguiente organigrama 
que permite establecer relaciones de jerarquia 
entre miembros de una entidad o empresa. 



Para ello, debes elegir el tipo de 
grafico Jerarquia de la herramienta 
SmartArt. 




Elegir un grafico SmartArt 





Todos 




Lista 








Cido 




Jerarquia | 




Reladon 


# 


Matriz 




Piramide 




Imagen 


Q 


Office, com 



■^■M CB^m 

* • • 

-:i BP 




Utih'celo para mostrar la informadon 
jerarquica o para informar de las reladones 
en una organizadon. La forma del ayudante 
y los disenos colgantes de organigrama 
estan disponibles con este disefio 



Puedes agregar formas dando die derecho sobre la forma sobre la cual vas a insertar 
mas. Enseguida, deberas elegir la opcion Agregar forma debajo. 



DESCUBRE Y APRENDE 


Explica la funcionalidad de las opciones Agregar forma 1 
detras, Agregar forma delante y Agregar asistente. 


FT 

IS 
A 


Cortar 
Copiar 

Opciones de pegado: 

Hiii 






Modificartexto 






Fuente... 

Cambiar forma ► 






Agregar forma ► 
HIpeivmculo... 
Guardar como imagen... 
Restablecer forma 
Tamano y posicion... 
Formate de forma,.. 




Agregar forma detras 
Agregar forma delante - 
Agregar forma superior 
Agregar forma debajo 
Agregar asistente 



Posteriormente, configura el estilo del organigrama, haciendo die en el estilo 3D 
Relleno simple que aparece en el grupo Estilos SmartArt de la ficha Diseno. 
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Ahora, observa el cambio de posicion 
que se ha realizado con la forma que 
contiene el texto "Asistente". ^Que 
procedimiento debes seguir para 
realizarlo? 



iHazlo tu mismo! 




A continuacion, agrega una forma debajo del puesto de Jefe de area administrativa. 
Observa el modelo y explica el procedimiento que realizaste. 




DESCUBRE Y APRENDE 



^Cual es la funcionalidad de las opciones 
que presenta la herramienta Diseno, 
ubicada en el grupo Crear grafico de la 
ficha Diseno? 



iransiciones 



Animaciones 



V 5ubir 
<> Eajar 



:quierda 



^ Diseno " 



^ Estandar 

^ Ambos 

^ Dependientes a la izquierda 

^ Dependientes a la derecha 



Elabora una cuarta diapositiva en tu presentacion 
sobre los mundiales y coloca el siguiente grafico: 



Hfifrica 2010 - La Tabia ' 
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3.7 Insertando audio y video 



A 



^Deseas que tu presentacion 
atraiga la atencion de la 
audiencia? Para ello, aprenderas a 
insertar audio y video. 




Abre la diapositiva sobre los mundiales que has estado trabajando. 

PowerPoint te permite insertar audio a tus diapositivas, para ello dirigete al grupo 
Multimedia de la ficha Insertar y da die en el icono Audio, opcion Audio de archive. 





1 Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones 


Presentacion con diapositivas Revisar Vista ' Diseno Format 








Tabia 


H !□ r^-^ Bl 

Imagen Imagenes Captura Album de 
predisenadas " f otograf ias " 
Imagenes 


Formas SmartArt Grafico 
Ilustraclones 


Hipenn'nculo Accion Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto 
de texto pie pag. ^ y hora diapositiva 

Vi'nculos Texto 


71 ^ 

Ecuacion Simbolo 
Simbolos 


m 

Video 

Multi 


Audio 






a£| Audio de archivo... 

Audio de imagenes predlseriadas... 
Grabar audio... 


Diapositivas | Esjgpenw |. J$ 

1 1 





Ahi, podras seleccionar un archivo de audio para 
insertarlo en la diapositiva actual (para ello, lo 
debes tener previamente guardado en tu 
carpeta), haciendo die en Sonido de archivo. 
Una vez seleccionado el audio, das die en 
Aceptar. 



DESCUBRE Y APRENDE 



^Que otras opciones se encuentran en la herramienta Audio de la ficha Insertar? Explica 
cada una de ellas. 



Audio 



•i^ Audio de archivo... 

Audio de imagenes predisenadas... 
Grabar audio... 



Luego, aparecera en la diapositiva actual el siguiente icono con sus respectivas opciones 
de reproduccion de audio: 



► r 



J <^ ► oodoouoo ^^ 
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Nota: Al insertar el sonido, veras emerger la pestana Reproduccion correspondiente a 
herramientas de sonido. Activa la opcion Ocultar durante la presentacion ^ de manera 
que el icono no se visualice en la vista de presentacion. 





Initio Insertar 


Diseno 


Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revlsar Vista Formato Reproduccion i 


► 


Agregar Quitar 
marcador marcador 
Marcadores 




Duracion del fundido 


[^^idar^^^^^^^^^ " '~ Repetir la reproduccion hasta su interrupcion 
Volumewv^ Ocultar durante presentacior^v Rebobinar despues de la reproduccion 
_-=-s^^ones de audio 


Reproducir 

vista previa 


W\ 

Recortar 
audio 


^l] Fundido de entrada: 00.00 t 


JjI Fundido de salida: 00,00 t 
Editar 


Diapcsitiva 


s Esquema 1 


«ll 



Explora las otras opciones que presenta esta pestana. 
DESCUBRE Y APRENDE 



^Que opcion deberias utilizar si quisieras restringir el tamano maximo que deseas que 
tenga el archivo de sonido que insertaras en tu diapositiva? 



^Que procedimiento debes seguir para lograrlo? 



^Es posible insertar dos o mas sonidos a una misma presentacion? Explica el 
procedimiento para realizarlo. 



Para insertar un video a tu presentacion, debes seguir un procedimiento similar y hacer 
die en la opcion Video de la ficha Insertar. Aqui, podras elegir si insertar una pelicula 
de archivo, sitio web o una pelicula de la galeria que presenta el programa. 



^^^^^^ 


Insertar Diseno 


Transi 




Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Reproduccion 








□□ 1 


1 


CP ^ i 




m 




Tabia Imagen 


Imagenes Captura Album de 
predisenadas » fotografi'as " 


Formas SmartArt Grafico 


Hipervinculo Accion Cuadro Encabez. WordArt Fecha Niimero de Objeto Ecuacion Simbolo 
detexto pie pag. " yhora diapositiva . 


Video 


Audio 1 


Tablas 


Imagenes 




Ilustraciones 


Vfnculos Texto Sfmbolos 


jSI video de archivo... 1 


Diapositivas 


Esquema | x 












.1 1 








Video de imagenes prediseriadas... | 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



1. En la presentacion que hiciste sobre los bailes tipicos del Peru, inserta un 
archivo de sonido alusivo al tema. Asimismo, inserta una diapositiva adicional en 
la que coloques un video de algun baile tipico peruano. 

2. En la presentacion sobre los mundiales, 
inserta una quinta diapositiva que contenga 
un video de la cancion del Mundial 2010. 



84 



VideoClips Oficiales 




Manejo de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2010 




PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



3.8 Animaciones y transiciones 



' ^^^"^ Ahora, aprenderas a realizar 
animaciones y transiciones en tu 
presentacion. 



i an,. 




^ V A traves de su 



A traves de sus herramientas denominadas Animaciones, PowerPoint te permite 
otorgarle algun efecto de animacion a cualquier objeto que tengas en tu 
diapositiva. En este caso, vas a trabajar con el album de fotografias que hiciste 
sobre los reptiles. 



Haz die en la primera imagen de tu presentacion y luego dirigete a la ficha 
Animaciones. Observa el grupo Animaciones. 



Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Reproduccion 


Ninguna 


► 

Reproducir 


II ■ V. # 

Pausa Detener Busqueda Aparecer 


Desvanecer 


Desplazarh... Flotar hacia ... Dividir Barrido t1 Opciones^ 


4|k Panel de animacion 

5? Desencadenar 
Agregar . ^ . 
animacion' ^ Copiar animacion 
Animacion avanzada 


► Inicio: Al hacer die 
1^ Duracion: Automa 
J Retraso: 00.00 

Inte 


la Animacion Q 



Si gustas, puedes escoger una animacion de la herramienta Animar. Como podras 
ver, al seleccionar alguna de ellas, se visualizara de manera automatica la 
animacion en el objeto seleccionado. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Puedes editar las opciones de animacion, haciendo die en Panel de animacion 

s50 Panel de animacion ^ 

Configura directamente cada animacion, haciendo die 
en la flecha que aparezca a su lado derecho. Ello te 
permitira acceder a su menu contextual en el cual se 
especifican las opciones de configuracion que puedes 
realizar. 

Explora y explica las Opciones de efectos que 
presenta, por ejemplo, la animacion de tipo Girar. 



11 



1^ 3Grupo 




2^ ^3Grupo 




1 3^ ^3Grupo 


HI 



^ Iniciar al hacer clic 
Iniciar con Anterior 
0 In i ci a r d e&p u es d e Anteri or 



Ir 

y 



Opciones. de efectos... 
Interval OS... 

Mostrar e&cala detiempo avanzada 
Quitar 



b) Transiciones 



Las transiciones son efectos de animacion que se producen en la vista 
Presentacion con diapositivas en el avance entre una diapositiva y otra. 

En esta ocasion, abre la presentacion que hiciste sobre los mundiales. 
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Haz die en la ficha Transiciones. Podras visualizar las distintas transiciones que puedes 
aplicar a tus diapositivas. 





Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 




-Ji 

previa 


Ninguna 


Cortar Desvanecer Empuje Barrido Drvidir Mostrar Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash Dis 


=£^ Sonido: [Sin sonido] • Avanzar a la diapositiva 

*J ' 0 Duracion: 02,00 X 'f Al hacer die con el mouse 

iu«r 1 Opciones 

111 de efectos • 3^ Aplicar a todo Despues de: 00:00.00 t 


fistfl am\i 




TransltiBnatstailiflBflsltlYfl 


1 Intervalts 



jAnimate a probar algunas de ellas! 



DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Comprueba que pasa con las transiciones cuando usas estos comandos: 



So-rtidla: | [Sin sc-nido] 


Avanzar a la diaposrtlva 


Duracion: 


02.00 t 


[PI Al hacer die con el mouse 


^Aplicar 3 todo 




0 Despues de: 00:00.00 t 




Intervales | 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



En la presentacion que hiciste sobre el Renacimiento, inserta animaciones a tus 
imagenes y una transicion a tus diapositivas (la de tu preferencia). Asimismo, configura 
tu presentacion de tal manera que el avance de una diapositiva a otra sea automatico, 
despues de 10 segundos. 

Finalmente, inserta un sonido de aplauso que se escuche al presentarse la ultima 
diapositiva. 



3.9 Insertando tablas 




Vamos a continuar trabajando con la presentacion sobre los 
mundiales. En este caso, deseamos mostrar informacion sobre cada 
jugador, la seleccion al que pertenece y el porcentaje de votos. 



Para una mejor organizacion de la informacion, utilizaremos 
tablas. 



Agrega una nueva diapositiva con el titulo "Balon de Oro". 
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Luego, ubicate en la ficha Insertar y da die sobre este icono 
Aparecera una ventana donde ingresaras el numero de filas y columnas que 
deseas que tenga la tabla. En este caso, seran tres columnas y once filas. 



Aplica el estilo que desees a tu tabla 
_ desde la ficha Diseno. 
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predisenadas fotogri 


Tabla de 3x8 ^ 








□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 
□□□□□□□ 






































□ 


Insertar tabla... 1 
Dibujar tabla 1 
Hoja de calcuio de Excel M 



Insertar Diseno Animaciones 
esado [P] Primera columna 
[nl Ultima columna 
das. [n] Columnas con bandas 
i fie estilo de tabla 




Estilos de tabla 



Estilos 
rapidos ^ i-:: ^ 
Estilos deWordArt 



Ipto 
\-£, Cole 




DESCUBRE Y APRENDE 



Investiga: ^existe otra forma para agregar una tabla? Explica. 



Activa las siguientes casillas: 

O Fila detotales 



Primera columrta 



[PI Ultima columna 



^Que sucede con tu tabla? 
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3.10 Insertando graficos 

Imaginate que tienes que exponer una 
informacion estadistica, producto de un trabajo 
de investigacion como la que se muestra a 
continuacion. 



Gustos musicales 




■ Rock 

■ Reggae 



PowerPoint te brinda la posibilidad de insertar graficos como los que se utilizan en 
Excel. 

Supon que tu profesor te ha solicitado presentar un grafico comparativo sobre los 
distintos gustos musicales de tus companeros. 



Para ello, haras uso 
herramienta. 



de esta 



Haz die en la opcion de la ficha Insertar. 
Puedes elegir entre varias opciones: 



Planblas 



pad" 

^ Lined 

^ Qraiar 

£ Bvra 

^ Area 

[^^' X Y (pispersion) 

lia Cotizaoones 

|(P Superfide 

O ArA)s 

*i BurtKoa 



M U iM M 



i 



td hi ikiiil i\M il^l 1^1 



Admnstrar plantilas... 



[ Establecer como pr edeterminado "] [ Aceptar | [ Canceter~ 



En este caso, selecciona como tipo de grafico CiYcular. 



i 



Veras emerger una hoja de calculo en la cual deberas completar los datos referidos a 
tipo de musica y la cantidad de alumnos por tipo de musica preferido. 



1 1^ i a \m£^ \ 



Inicit 1 Inser , Disei Anim , Prese Revis 



Seleccionar Editar - 
s datos datos 



0 Presentaclon Foi 



r Grafico en Microsoft Office Powi 



Pegar 



H AT S A* 








B C 


D 


1 




Gustos musicales 




2 


Rock 


5 






3 


Reggae 


3 








Reggaeton 


10 






5 


Pop 


10 






6 








_7. 










8 




Para cambiar el tamano del range d< 


9 










10 










11 










12 










13 










11 










15 










i6 










17 








18 









jListo! Tu grafico se ha insertado correctamente segun los datos completados. 
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DESCUBRE Y APRENDE 



Imamientas de graficos^ 



Explora las opciones que presentan las pestanas que 
emergen al insertar el grafico y responde desde que 
pestana y opcion puedes realizar las siguientes 
acciones: 



Diseno Presentacion Formato 









1 


EstiilDS de dis^eno 





1. Cambiar el tipo de grafico, por ejemplo, de circular a columnas 



2. Cambiar la posicion de la leyenda 



3. Regresar a la hoja de calculo para cambiar los datos . 



APLICA TUS CONOCIMIENTOS 



Ahora, realiza un grafico que muestre las principales actividades que realizan tus 
companeros de clase durante su tiempo libre. Haz uso de la ficha Diseno para cambiar 
el estilo de diseno que presente inicialmente tu grafico. 



lerPomt 



iitivas Revisar Vista Diseno Presentacion Formato 



Herramientas de graficos 



eno 
Ido ^ 

de grafico 




Estilos de diseno 
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2.- iQue puedes hacer con estos comandos? 



► 

' Vista 
previa 

?a ^ !?□ 

Traer al Enviar al Panel de Alinear A 
f rente ' f ondo " seleccidn 

Volumen de la 
presentaci6n " 

m 

Pelicula 

3.- ^Que sucede si seleccionas las siguientes herramientas? 



Diseno 
rapido ^ 

Disenos de grafico 



# 

Estilos 

rapidos^ 

Estilos de diseno 
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4. ^Recuerdas la presentacion que hiciste en el capitulo 1 sobre el medio ambiente y el 
desarrollo sostenible? Vas a mejorar tu presentacion, aplicando las siguientes 
modificaciones: 

a) Aplica la herramienta WordArt a los titulos de tus diapositivas. 

b) Agrega formas decorativas a tu primera diapositiva. 

c) Aplica bordes a tus imagenes y el contorno de cada una debe ser a manera de algunas 
de las formas que presenta el programa. 

d) Agrega una diapositiva en la que insertes un grafico SmartArt que muestre los tres 
pilares del desarrollo sostenible: social, ecologico y economico. 

e) Agrega a tu presentacion un sonido de la galeria de PowerPoint cuyo tema sea 
"Naturaleza". Este debe ser activado al hacer die sobre su icono. 

f) Aplica a la totalidad de tus diapositivas una transicion de tipo Disolver y una 
velocidad media. 

g) Agrega efectos de animacion a cada una de las imagenes de tu cuarta diapositiva. 



Observa un modelo de como debe quedar tu presentacion: 
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Tercera etapa: 

Para complementar el proyecto que iniciaste en los capitulos anteriores, crearas 
un album de fotos referente al departamento que hayas elegido. Por ejemplo, si 
has seleccionado Piura, buscaras imagenes de las diferentes actividades que 
buscas promover y que permitan atraer mas turistas y aplicaras las herramientas 
de imager) para darle estilos y efectos variados. 

Por otro lado, tambien deberas introducir el uso de la herramienta WordArt, tablas 
y formas. Para el tema que se esta usando como ejemplo, puedes realizar una 
tabla de resumen donde se visualicen los destinos recomendados. 

Ademas, aplica las modificaciones que creas necesarias y que hayas aprendido en 
los capitulos anteriores. 



Observa un modelo de como puede quedar tu presentacion: 
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Capitulo 4 



HERRAMIENTAS PARA TU PRESENTACION 

4. 1 Configurar presentacion 

Luego de haber visto todas las formas de presentacion que te ofrece 
PowerPoint, ahora veras de que manera tu audiencia (profesores, 
companeros de trabajo, clientes, etcetera) podra apreciar lo que has 
hecho. 

Abre alguna de las presentaciones con las que has estado trabajando en los 
capitulos anteriores. 



Presentation con diapositivas 

Haz die en 



Inicio Insertar 


Diseno Animaciones | Presentacion con diapositivas Revisar 


Vista Programador 




Desde el 
principio 


||^ j K5 Grabar narracion 

— Ensayar inten/alos 
Configuracion de la Ocultar 

presentacion con diapositivas diapositlva ^ Utilizar inten/alos ensayados 


!■! Resolucion: 

_ - Mostrar presentacion activada: 
Usar vista del moderador 


Utilizar resolucion act... ^ 


1 1 




presentacion con diapo... 







Como su nonnbre lo dice, este : 
comando iniciara tu presentacion 
desde la primera diapositiva. 






En tu presentacion, tienes diferentes formas para transitar de una diapositiva a otra. A 
continuacion se indican cuales son estas. 

4.1.1 Utilizando el teclado 

Cuando te ubicas en una celda, los extremos de la fila y columna correspondiente se 
resaltan de color naranja. Ademas, el nombre de la celda aparece en el cuadro de los 
nombres y la informacion. 

• Si das die en la tecla Space, avanzaras de una diapositiva a otra: 



SPACE 



• Si das die en la tecla Re Pag, puedes retroceder entre diapositivas: 

• Si das die en la tecla Av Pag, avanzaras entre diapositivas: 
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4.1.2 Utilizando el cursor 



• Si usas die izquierdo, avanzaras a la siguiente diapositiva. 

• Si usas die dereeho, ^que sueede? 



DESCUBRE Y APRENDE 



1.- ^Que opeiones tienes si haees elie aqui 



Ci]<TfigL>fi[iaf^ d-^ 



2.- ^De que otra manera puedes avanzar entre diapositivas? 



Sugereneia: En plena presentaeion, eoloeate sobre la esquina inferior izquierda de tu 
diapositiva. 



Reeordemos que para nuestra 
presentaeion podemos emplear el area 
de notas, alli agregamos nuestros 
apuntes. 





1 



DESCUBRE Y APRENDE 



^Que puedes haeer eon estos eomandos? 



Ma 
■■■■■■ 



Configurar pagina 
Colores 
Temas 
Fuentes 

Orientacion de pagina de notas 
Efectos 



o 
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4.2 Rotulador y resaltador 




Averigua que herramientas 
ofrece el programa para realizar 
anotaciones o marcas directas en 
tus diapositivas cuando estan en 
la vista Presentacion. 



PowerPoint te ofrece la posibilidad de 
realizar anotaciones manuscritas sin 
danar tu presentacion. Para ello, 
cuando estas en la vista Presentacion, 
dirige el cursor del mouse a la esquina 
inferior izquierda, da die sobre el icono 

^ y selecciona la opcion Rotulador 

como se aprecia en la diapositiva: 





[ 



El medio ambiente y el desarrollo 
stenible 



Luis Gabriel Lopez 



[§] Elecha 
^ Bolfgrafo 



Opciones de f lecha 





El medio ambiente y el desarrollo 
sostenible 



Luis Gabriel Lopez 



or )[> 



Puedes realizar anotaciones 
manuscritas a tu presentacion 
mientras la estas mostrando a tu 
audiencia. 
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Tambien puedes elegir la opcion Marcador de resaltado | j/ y podras resaltar, en tu 
diapositiva, aquella informacion a la que quieres darle un enfasis especial. 



EL EFECTO INVERNADERO ES. 



EL EFECTO INVERNADERO ESm 



Ei efecto Invemadero habia del camblo en el 
estado de equlllbrlo de temperatura en un 
planeta o luna debldo a la presencia de una 
atmosfera gaseosa que absorbe y emtte 
radiacion infrarroja (calor) 
Los gases de efecto Invernadero (que Incluyen 
el vapor de agua dioxido de carbono y metano) 
calientan la atmosfera por una eflciente 
absorclon termica de la radiacion infrarroja 
emitida por la superficie terrestre. la atmosfera 
y las nubes. Como resultado de esta absorddn. 
la atmosfera tambien irradia caior en todas las 
direcciones. incluyendo hacia abajo a la 
superficie terrestre 

Los gases de efecto invernadero. por lo tanto. 
atrapan el calor dentro del sistema superficle- 
troposfera Este mecanlsmo es diferenie al de 




expen memos 

Tyndall en el ano 1858 y reportado por prii 




•xpafimantM confiaMt rMtzado* por 
Tyndal el aAo 1658 y r«po>tado por pr 



Al terminar, das die en la tecla Esc y te aparecera una ventana para que elijas si 
quieres o no conservar los cambios. Elige Mantener para conservar tus anotaciones o 
Descartar para eliminar tus manuscritos. 

^^^^^^^^^^^^^ ^^^^^^^^ 



Microsoft Office PowerPoint 



iDesea conservar sus anotadones manuscritas? 



Mantener 



Descartar 



DESCUBRE Y APRENDE 



Explica las otras opciones de esta 
ventana que no se hayan mencionado 
con anterioridad. 



X 



I Flecha 
^ Eoligrafo 
^ Rotulador 
^ Marcador de resaltado 
Color detinta 

y 



Borrador 

Borrartodas las entradas manuscritas de la diapositiva 



Opciones de flecha 



4.3 Hipervinculos 

PowerPoint te ofrece esta opcion que permite, con un solo die, ir a otra diapositiva de 
tu presentacion, a una pagina web o a un correo electronico. 

Descarga el archivo Efecto Invernadero.pptx de la plataforma educativa Paidea y 
agrega una diapositiva que contenga los titulos: 
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Luego, ingresa a la ficha 



y elige la opcion Hipervinculos: 



Animaciones 



EI5I 

HQ 



Presentacion con diapositivas 

cp^ * % g ^ 



Tabia 
rablas 

Diaoositiva? 1 '^"""^ 



predisenadas 

Imageni 



detexto pie pag, 



y hora diapositiva 



K n 


m ^ 


Ecuacion Simbolo 


Video Audio 


Simbolos 


Multimedia 



Nota: Es necesario haber seleccionado un objeto en la diapositiva para que el comando 
se active. En este caso, selecciona el primer texto, el cual, al hacer die sobre el, 
debera direccionar a la diapositiva que contenga tal informacion. 

Posteriormente, selecciona Lugar de este documento. 



Inscrtar hipervfncLlo 



■.■;Selecci6n de^ doi:timeTito> > 



Info. BTi pantalla , . 



Q 

Lugar lie este 



^eteSciariei^lu9srde«t)ediQicw>erilto; Vista previa de dsfn^tiyai 



Ciapostiva siguieilte a 
Diapositiva anterior 
B Tibuloe de diapositiva 

1, efecto InverrtadefiO 

2, DiapM^iva 2 

3, iQue- es el ef ecto invemader 
1, El Efecto Invernadem es..., 

5, Efecto Invernadora en el Per 

6, EFecto Irwef nadero en el Per 

7, CorsocuencBS. 

3. Consecuenciias ^ 
< I > 



Volver 4l terminer la ptBS^Aaci&n 
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Y finalmente, selecciona la diapositiva donde desees ir, en este caso, es la diapositiva 
correspondiente al titulo seleccionado: "^Que es el efecto invernadero?": 



dmcridj tilpcrvincub 



1^ 









































^^^^^^^^^^ 











































Sigue el mismo procedimiento para los demas titulos. 

Para visualizar el cambio realizado, ingresa a la vista Presentacion con diapositivas: 



DESCUBRE Y APRJrriTir 



Explora las siguientes opciones para introducir hipervinculos. Explica brevemente como 
usarlas y aplica una de ellas a la presentacion Efecto invernadero: 



Vinojlar a: 



Archivo 0 
pagina Web 
existente 



Lugar de este 
documento 

Crear nuevo^- 
documentD 



Direcdon de 

correo 
electronico 
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4.4. Acciones 



Te permite agregar una accion a un objeto cuando se le de die o se pase el cursor sobre 
el. 

Por ejemplo, insertaras el texto Regresar en la ultima diapositiva y luego haras 
die en la siguiente opdon: 




a 4 13 a p- ^ ^ 



laagen Mgcnes Album de Formas SmartArt Grafico ' Hipervinculo Acdon Cuadro Encabezadoy WordArt Fccha Numero de Si n t: :: Objeto Pelicula Sonido 




Agrega una action al objeto se 
para especifKar lo que deben'a pasar cu 
hace die en la misina o cuando se despl 



Estamos frente a un cambio climatico: Las 
temperaturas suben. como la serial 
isotopica, tfjerm^geeendigrte desde el 
inlao del sHoVelmeTosglaciares 
tropicales de los Ancles se reducen 
rapldamente 

Consecuencia durante 50 anos el tiempo 
de derretimlento las cuencas glaaares 
van a encontrar un buen recurso hidrlco. 
pero despues del 2050 este recurso se va 
a reducir mientras que las poblaaones 
concemadas estaran acostumbradas a 
usar mas agua c igualmente que va a 
pasar con las metropolis como La Paz 
Lima 0 Quito que dependen en parte, del 
agua glaclar> El agua, en el siglo 21 
aparece como un reto mayor! 




Haga die para agregar notas 

Hapositlva 10 de 10 Viajes" ^ Espariol (Peru) 



Selecdona la opdon hipervinculo a Primera diapositiva. No olvides dar die en Aceptar. 



Uktna mostr Ada 




[3 {m^i 



Dirigete a la vista Presentacion con 
diapositivas y haz die sobre el texto 
Regresar que insertaste. 
El hipervinculo te permitira retornar a la 
primera diapositiva, tal como lo 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1. Investiga acerca de la teoria de colores o psicologia del color y escribe si 
consideras importante tener en cuenta estos datos para realizar una 
presentacion mas efectiva. Fundamenta tu respuesta. 



2. ^Que son los botones de accion y como pueden ser utilizados en la vista 
Presentacion de diapositivas? 

Boto neSi de kci on 

S E 0 0 H [H @ @ El EE S □ ^ 



Explica la funcionalidad de cada uno de ellos e insertalos en la presentacion sobre el 
efecto invernadero. 



PROYECTO INTEGRADOR 
Parte IV 

Etapa final: 

Ahade hipervinculos a la presentacion de tu proyecto para hacerla mas agil. 
Considera que alguno de los hipervinculos debera direccionar dos o mas 
imagenes a una pagina web, en donde se profundice la informacion sobre la 
promocion del turismo del departamento seleccionado. Asimismo, revisa 
que tus diapositivas no sean muy recargadas, es decir, que tengan la 
informacion precisa y ten en cuenta lo investigado acerca de la teoria de 
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